HASSAS GOREYV LIiSTESI
i1k Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi

Icerik Revizyon No
Sayfa No

EK-3

HARCAMA BiRiMi: STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama

Sira " Hassas Gorevi Olan Personel . . Gorevin Yerine
Hassas Gorevler *Risk Diizeyi . .
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

no Ad-Soyad1
1-Idari Para Cezas1
2-Kamu Zarar1
1 |Harcama Yetkililigi islemleri Harcama Yetkilisi Yiiksek 3-Personel ve Paydaslarin magdur olmast
4-tibar Kayb1
5-Sorusturma

1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
2-Thtiyacin tespit edilmesi
3- Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi

1-Idari Para Cezas

2-Kamu Zarar1

2 [Muhasebe Yetkilisi onay ve islemleri Mubhasebe Yetkilsi / Yardimeisi Yiiksek 3-Personel ve Paydaslarin magdur olmast
4-tibar Kayb1

5-Sorusturma

1-Gelir ve alacaklarin tahsilinin yapilmamasi

2-Gider ve borglarin 6denmemesi-Degerlerin ve emanetlerin alinmamasi, muhafazasinin ve iadesinin
saglanamamasi

3-Tiim mali islemlerin kayitlarinin ve raporlanmasinin yapilmamasiYiiksek

4-lgili kanundaki kontrollerin 6deme emri belgesi ve eklerinde etkin bir sekilde saglanmast
5-Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasinin saglanmasi

1-Idari Para Cezasi

2-Kamu Zarar1

3 |Gergeklestirme Gorevliligi islemleri Gergeklestirme Gorevlileri Yiiksek 3-Personel ve Paydaglarin magdur olmast
4-itibar Kayb1

5-Sorusturma

1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
2-Thtiyacin tespit edilmesi
3- Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi

1-Idari Para Cezas1

2-Kamu Zarar1

4 [Maas, ekders ve diger kisi 6demeleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
4-tibar Kayb1

1-Maas ile ilgili degisikliklerin KBS sistemleri lizerinden yapilmasi ve kontrol edilmesi
2-Maas hesaplama kontrol ve ¢iktilarin alinarak ilgili birime teslim edilerek maagin yatmasinin saglanmasi
3-MuhasebeYetkilisi tarafindan Pesonel Odeme Islemlerinin sistemden kontrol edilmesi

1-Kamu zararina sebebiyet
5 [Vezne islemleri Veznedar Yiiksek 2-itibar kayb
3-Hak magduriyeti

1-Hesaba kaydedilen teminat mektuplarmin takibinin yapilmasi
2-Veznede fazla miktar nakit bulundurulmamasi
3-Kasa mevcudunun giinliik kontrol edilmesi vezne alindilarinin muhasebe kayitlariyla karistirilmasi

1-Idari Para Cezas1
2-Kamu Zarar1
3-Personel ve Paydaslarin magdur olmast

6 |Proje 6demeleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 4-itibar Kaybi

1-Bankaya verilecek talimatin TL ve Dviz Gonderme Emri kullanilarak ve para birimine dikkat edilerek
gonderilmesi

2-Kur farklilig1 nedeniyle yapilabilecek eksik/fazla 6demelerin tespiti i¢in banka hesap ekstreleri ve 6deme
emrinin karsilastirilmasi

3-Degerleme islemlerinin gergeklestirilmesi

4- Kontol ve sisteme girislerin zamaninda yapilmasi

5-Banka hesaplari ile mizan karsilagtiriimast

6-Vadeli hesaplarin vadesinin ne zaman dolacaginin konrol edilmesi

7-Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve taahhuk islerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

8- Banka hesabina yatan paralarin kontrol edilmesi ve kayit altina alinmast

9-Odemesi yapilan iglemlerin miktarinin dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi




H orevi Olan P 1 orevin Yeri -
Sira Hassas Gorevler assas Gorevi Olan Persone *Risk Diizeyi Cto.r evin xerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
no Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu
1-Idari P - L . . e
dari Para Cezasi 1-Odeme siirelerine dikkat edilmesi,¢alisma takvimi yapilmasi
2-Kamu Zarar1 . . .
3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi 2-Beyannamelerin kontrol edilmesi
7 [Vergi 6demeleri Tlgili Birim Personeli Yiiksek 4-Vergi Zayii yaas g 3-Mizan Raporlari, Yardimci defter tutarlari ve vergiye tabi evraklarin tutarlarinin karsilastirilmasi
5-itibar Kaybs 4-Yasal siirelere dikkat edilerek 6deme isleminin yapilmasi
Pl 1-SGK pirim kesintilerinin siiresinde gonderilebilmesi i¢in gérevli tarafindan takip edilerek tahakkukunun
1-Idari Para Cezas1 . . -
»-Kamu Zarart harcama birimleri tarafindan zamaninda yapilmasinin saglanmasi
8 |SGK Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek . 2-Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin muhasebe kayitlar ile pirim tahakkuk tutarlarinin
3-Personel ve Paydaslarin magdur olmast
4-itibar Kavby karsilastirilmast
Y 3-SGK pirim kesintilerinin yasal siiresinde 6deme iglemlerinin ger¢eklestirilmesi
1-Idari Para Cezas1 : L . . .
1-Icra Dairesinden gelen yazilara yasal siiresi icinde cevap verilmesi
Lo . e . .. 2-Kamu Zarar1 o . . . L .. . .
9 [Icra islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek . 2-Maastan yapilan kesinti tutarlarinin maas 6demelerinden sonra icra dairesine génderilmesi
3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi . . . . .
. 3-Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik bazda kalan icralik borg tutarinin takip edilmesi
4-Itibar Kayb1
1-Idari Para Cezas1
2-Kamu Zarar1 1-Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin harcama birimleri tarafindan zamaninda tahakkukunun yaptirilmasi
10 |Kefalet ve Sendika Odeme Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi 2-Birimlerden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe kayitlarindaki miktarlarinin karsilastirilmasi
4-itibar Kayb1 3-Kefalet ve Sendika kesintilerinin siiresinde génderilmesi
1-Kontol ve sisteme girislerin zamaninda yapilmasi
1-Kamu Zarar 2-Banka hesaplart ile mizan karsilastirilmasi
11 |Banka hesaplarinin ve ekstrelerinin takibi Ilgili Birim Personeli Yiiksek 2-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi 3-Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve taahhuk islerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi
3-itibar Kayb 4- Banka hesabina yatan paralarin kontrol edilmesi ve kayit altina alinmasi
5-Odemesi yapilan islemlerin miktarimin dogru olup olmadigmin kontrol edilmesi
1-Kamu Zarar1 . e o
. . .. . 1- Gelir ve alacaklarin tahsilinin takibi ve gereken yazigmalarin yapilmasi
Tasinmazlarin Kiralari ile Kisi borglari ve L . .. 2-Personel ve Paydaslarin magdur olmast o R e .
12 . . . Ilgili Birim Personeli Yiiksek . 2-Tahsil edilemeyen alacaklarin Hukuk Miisavirligine bildirilmesi
Sayistay ilamlarini takip ve tahsili 3-Itibar Kaybi
1-Mali y1l igerisinde aylik olarak kontrollerin yapilmasi
2-Taginir Kayit Kontrol Yetkililerinin yapacaklari ¢alismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in
. o S . . 1-K Z ken onlemlerin al
13 |Tasinur iglemleri takip ve konsolidesi Taginir Konsolide Gorevlisi Yiiksek amu Zaratt gereken onlemierin afinmast

2-Itibar Kayb1

3-Birimler aras1 koordinasyon ve igbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasinin saglanmasi
4-Birimlerden gelen taginirlara ait figer aylik donem raporlarinin, sisteminden alinan raporlarla kontrol edip
uygunlugun saglanmasi

Alt Birim : Biitce Performans ve Program Birimi




Sira

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine

o Hassas Gorevler PSSy *Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu Prosediirii (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
1-Harcama Birimlarinin konu ile ilgili genelgeler ile bilgilendirilmesi
2-Harcama birimlerinin gegmis yillardaki biitge gider gerceklesmeleri dikkate almarak bir 6nceki yilda
yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biitce Cagrist ve eki Biitce Hazirlama Rehberi
Taslagina gore kurum biitce ihtiyacinin belirlenmesi,
N 3-Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda 6denek dagitim anahtarlarim kullanilmasi,
1-Idari Para Cezasi . e . . <
- 4-Temmuz Ay sonuna kadar kurum biit¢esi olusturularak iist yoneticiye ve Hazine ve Maliye Bakanligi,
.. . . .. B . .. 2-Personel ve Paydaslarin magdur olmast . x <
14 |Biitge hazirlik islemleri ve Biitce uygulamalart  (Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3-itibar Kaybi Strateji Ve Biitce Baskanligina raporlanmast
Y 5-Biitce gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek gergekei yapilmasi,
6-Biitce gelir-gider tahminleri birbirleri ile uyumlu olmast
7-Biitce islemleri mevzuata 6ngoriilen siirelerde yapilmasi
8-Odenek aktarma, ekleme ve revize islemlerine iliskin talep ve islemlerin én mali kontrole tabi tutulmast
9-Birimlerden gelen talep ve géndermelerin mevzuatta 6ngoriilen siirelerde yapilmast
10-Biitge giderlerinin aylik ve iiger aylik dénemler itibariyle raporlanmasi ve web'te yayinlanmasi
1-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi 1-Biitce onaylandiktan sonra birimlerin teklifleri ve ihtiyaglarinin degerlendirilmesi
15 |Ayrmtili Finansman Programinm hazirlanmast  |{lgili Birim Personeli Yiiksek 2-I:L1bar Kaybl 2-Harcamalarin niteligi, mevsimsel 6zellikler ve diger &zel durumlar dikkate alinarak 6denek dagiliminin
3-Odemelerin Aksamast yapilmast
3-Gelirlerin gergeklesme donemlerinin tespit edilmesi
1-Personel ve Paydaslarin magdur olmast 1-Gegmis yil biitge gider gergeklesmelerinin dikkate alinmast
16 |Biitge ddencklerini harcama birimlerine dagitimi |flgili Birim Personeli Yiiksek 2-Itibar Kaybr 2-Hizmet genislemelerinin dikkate alinmast
¢ £ £ 3-Odemelerin Aksamasi 3-Birimlerin 6denek ihtiya¢ raporlarimin ¢ikarilmasi
3-Harcama Birimleri ile yazismalarin yapilmasi
-Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu . .
: 1-Seftaflik ve hesap verme sorumlulugununun yerine . .. - I .. .
-Yatirim Programi Izleme Raporu e . . .. . *Harcama birimleri ile koordineli ¢alisilarak bu raporlarin siiresinde yaymlamasi igin gerekli ¢aligmalar
17 . Ilgili Birim Personeli Yiiksek getirilmemesi
-Kamu Yatirim Programlar Izleme ve o .. yapilmalidir.
. . 2-Itibar ve giiven kaybi
Degerlendirme Sonug Raporlarmin hizirlanmasi
1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugununun yerine [ 1-Kurum Stratejik Plani ile uyumlu olarak hazirlanmasi
18 |-Performans Programinin hazirlanmasi Tlgili Birim Personeli Yiiksek getirilmemesi 2-Performans programinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin dogrulugunun kontrolii
2-itibar ve giiven kayb1 3-Biitge Odeneklerinin ilgili y1l performans hedefleri dogrultusunda hazirlanmast
Alt Birimi : i¢ Kontrol Birimi
. . |1-Ig Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair ¢alismalarm birim bazinda takip edilmesi
I-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugununun yerine 2-Birimlerden gonderilen izleme cetvellerinin rapor haline getirilerek Ust Y&neticiye ve Maliye Bakanligia
19 |i¢ Kontrol sistemi ¢alismalar Ilgili Birim Personeli Yiiksek getirilmemesi & P & Y Y £

1-itibar ve giiven kayb1

sunulmasi.




H orevi Olan P 1 orevin Yeri -
Sira Hassas Gorevler assas Gorevi Olan Persone *Risk Diizeyi Cto.r evin xerine Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
no Ad-Soyadi Getirilmeme Sonucu
. . . 1-Kontrol Formlar1 hazirl k kontrolleri 1
Mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden Lopto’ Tormatt Raziranarak SORWOTCH b}lna uy%un yaprmast - Lo
- . . . s . .. . . 2-On Mali Kontrol iglemlerinin Mevzuatta belirlene siireler ¢er¢evesinde incelenmesi saglanmasi
20 |On mali kontrol islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek kontrol edilmemesi sonucu; kamu zarar1 ve kaynak S N b
israfi mevdana eelmesi 3-Personelin egitim programlarina katilim1 ve giincel mevzuatin takibinin saglanmasi
4 & ’ 4-Hatali evraklarin iade formu ile gerekgeleri belirtilerek birimlerin bilgilendirilmesi
-Zam ve tazminat 6demelerinin kontrolii Mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden
21 |-Kadro iptal ve ihdaslarin kontrolii Tgili Birim Personeli Yiiksek kontrol edilmemesi sonucu; kamu zarar1 ve kaynak | Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliiniin saglanmast
-Seyahat kartlarinin kontrolil israfi meydana gelmesi.
Alt Birim :Stratejik Planlama Birimi
1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugununun yerine|1-Stratejik Planda belirlenen amag ve hedeflerin ger¢eklesip gergeklesmediginin kontrol edilemesi
22 |idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi Ilgili Birim Personeli Yiiksek getirilmemesi 2-5018 Sayil1 Kanun gereginin yerine getirilmesi
2-itibar ve giiven kayb1 3-Kamuoyuna ve ilgili iist kurumlara yillik biitge ve performans degerlendirmelerinin zamaninda yapilamasi
1-Stratejik Planlama Kurulunun is ve islemlerin isleyisinin saglanmasi yoniinde ¢aligmalar yapmast
1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugununun yerine [2-Tiim birimlerin stratejik plan ¢aligmalarina katilimlarinin saglanmasi
. o . .. getirilmemesi 3-Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru oldugunun kontrol edilmesi
tratejik Planl 1 1 Ilgili B P 1 Yiiksek . . . e . .
23 |Stratejik Planlama galismalan gl Birim Fersoneh tkse 2-Itibar ve giiven kayb1 3- 4-Amag ve hedeflerin gercekei ve dlgiilebilir olarak belirlenmesi ve bu dogrultuda biitge
Planlama planlamasinin saglikl sekilde yapilmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Sube Miidiirii

Onaylayan

Strateji Gelistirme Daire Baskam




