


	EK: 1
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	HARCAMA BİRİMİ: Personel Daire Başkanlığı

	ALT BİRİM *           : Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü

	Sıra 
No
	Hizmetin/Görevin Adı
	
	Riskler
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek 
Personelde Aranacak Kriterler

	1


	Tüm idari, akademik, sözleşmeli, işçi ve yabancı uyruklu personelin maaş ödeme iş ve işlemleri.
	
	KBS ve MYS sistemi üzerinden ödenen maaş ve ücretlerin hazırlanması ve banka aktarım işlemleri sürecinde yaşanabilecek sistem aksaklıkları
	Yüksek
	Özlük birimlerinden gelen personel hareketleri onaylarının ve diğer evrakların Kamu Bilgi Sistemine girişlerinin zamanında yapılması ve kontrolü ve yeterli sayıda personel temini
	Sorumluluk sahibi, analitik düşünebilen, matematiksel işlemlere yatkın, muhakeme yapabilen, gizlilik ve etik ilkelerine bağlı, ekip çalışmasına uyumlu, kurum personeli ile doğru iletişim kurabilme becerisine sahip kişiler olması

	2
	Ödenen maaş ve ücretlerin kurum ve şahıs primleri karşılıklarının Sosyal Güvenlik Kurumuna elektronik olarak yasal süresi içerisinde gönderilmesi
	
	SGK sisteminde prim gönderirken yaşanabilecek sistem aksaklıkları ve personelin geçmiş dönem bilgileri ile güncel bilgileri arasındaki farklılıklar nedeniyle oluşan riskler
	Yüksek
	Primlerin yasal süresinde ödenmesi ve yeterli sayıda personel temini
	
“

	3
	Bireysel Emeklilik Sistemine dahil olan personelin maaşlarından kesilen katkı paylarının yasal süresi içinde ilgili emeklilik şirketine gönderilmesi.
	
	BES e katılımın kurumsal olup, cayma işlemlerinin ise kişisel olması nedeniyle birimimize bildirilmeyen caymalar nedeniyle yaşanan riskler ayrıca farklılıkların ilgili şirketin sistemiyle örtüşmemesi
	Orta
	İlgili kişilerin birimimize zamanında bilgi vermesi için gerekli duyuru ve bildirimlerin yapılması ve yeterli sayıda personel temini
	“

	4
	Görev zararları içerisindeki %20 ek karşılık ve faturalı alacak kurum borçlarının yasal süresi içinde Sosyal Güvenlik Kurumuna ödenmesi.
	
	Her mali yılın ilk altı ayı içerisinde taksitler halinde ödenen % 20 ek karşılıkların son ödeme tarihi içerisinde ödendikten sonra kalan ödeneğin faturalı alacakların tamamının kapatılması için yeterli olmaması
	Orta
	Zamanında ödenmesi için birim çalışanlarının uyarılması, bilgilendirilmesi, gerekli notların alınması ve yeterli sayıda personel temini
	

“

	5
	Ücretsiz izindeki personelin Genel Sağlık Sigortası primlerinin yasal süresi içerisinde gönderilmesi.
	
	Ücretsiz izinli personelden 5510 sayılı kanuna tabi olanlar için gönderilecek yasal olarak 12 ay ile sınırlandırılan GSS ödemesinin süresinin aşılması (Ör: personel ücretsiz izninden süresinden önce dönerse acil olarak birimimize bildirilmesi)
	Orta
	Primlerin yasal süresinde ödenmesi için olabilecek değişikliklerin ilgili platformlardan takip edilmesi ve personele duyurulması ve yeterli sayıda personel temini
	

“

	6
	İcra takibi yazılarının yasal süresi içinde İcra dairesine, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi ve ilgili personele tebliğ edilmesi.
	
	Yasal süresi içinde birimimize bildirilmeyen icra takiplerinin yasal sorumluluğu
	Orta
	Süresinde hazırlanmasının sağlanması
	
“

	
HAZIRLAYAN



	

ONAYLAYAN






[bookmark: _GoBack]*    Bu bölüme, …Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır.
**  Risk düzeyi, görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.

	EK: 2 
HASSAS GÖREV ENVANTERİ
	BİRİMİ: Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü
	

	Sıra 
No
	Hassas Görevler
	Görevin Yürütüldüğü Birim*
	Sorumlu Birim Amiri**
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1
	Tüm idari, akademik, sözleşmeli, işçi ve yabancı uyruklu personelin maaş ödeme iş ve işlemleri.
	Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü 
	Fazla ödemelerde kurumun maddi kaybı eksik ödemeler de ise personelin maddi kaybı ve birime olan güvenin azalması. 

	2
	Ödenen maaş ve ücretlerin kurum ve şahıs primleri karşılıklarının Sosyal Güvenlik Kurumuna elektronik olarak yasal süresi içerisinde gönderilmesi.
	Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü 
	Kuruma idari para ceza çıkarılması ve sağlık kuruluşlarında kişilerin mağduriyeti.

	3
	Bireysel Emeklilik Sistemine dahil olan personelin maaşlarından kesilen katkı paylarının yasal süresi içinde ilgili emeklilik şirketine gönderilmesi.
	Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü 
	İdari para ceza çıkarılması.

	4
	Görev zararları içerisindeki %20 ek karşılık ve faturalı alacak kurum borçlarının yasal süresi içinde Sosyal Güvenlik Kurumuna ödenmesi.
	Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü 
	Gecikme Faizi Uygulanır.

	5
	Ücretsiz izindeki personelin Genel Sağlık Sigortası primlerinin yasal süresi içerisinde gönderilmesi.
	Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü 
	Kuruma idari para ceza çıkarılması ve sağlık kuruluşlarında kişilerin mağduriyeti.

	6
	İcra takibi yazılarının yasal süresi içinde İcra dairesine, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi ve ilgili personele tebliğ edilmesi.
	Maaş ve Tahakkuk İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü 
	Kurumun icra dairesi tarafından tenkit edilmesi ve kişinin bilgisi olmadan maaşına haciz kesintisi uygulanması.

	ONAYLAYAN




Personel Daire Başkanı


 *   Bu bölüme, … Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır.
**  Bu bölüme, … Birim Sorumlusu Şube Müdürü/Uzman/Şef yazılacaktır.





