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BiRiM: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi
i‘r Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Alinmasi gereken 6nlemler
Gorevler Sonuglari
no
1. SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafindan
zamaninda tahakkukunun yaptiriimasi
1. idari Para Cezasi ortaya gikmasi 2. llgili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe
: . 2. Personelin magdur olmasi kayitlarinda pirim tahakkuk miktarlarinin karsilastiriimasi
1 [SGKlIslemleri 3. itibar Kaybinin ortaya cikmasi 3. ilgili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe
4. Sorusturma olmasi kayitlarinda pirim tahakkuk miktarlarinin karsilastiriimasi
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica streci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi
1. Icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin icinde
yerine ulagsmis olmali) ayni giin veya en geg ertesi glini
1. Cezai iglem olmasi cevap verilmesi.
. . . 2. Tekit 2. Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas 6demelerinden
2 Icra Islemleri 3. Kurum itibarinin Zedelenmesi sonra derhal icra dairesine gonderilmesi
4. Sorusturma olmasi 3. Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik bazda kalan
icralik borg tutarinin takip edilmesi
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica sireci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi
1.Mizan Raporlari, Yardimci defter tutarlari ve vergiye
tabi evraklarin tutarlarinin kargilastiriimasi.
.. 1.idari Para Cezasi ortava cikmasi 2.Yasal sureler dolmadan izleyen ayin 23. gi.'mi.'l
3 Muhtasar, KDV, Damga YerngI 2. Glven Kaybi olusmas?/ ¢ aksamina kadar beyanname verilmesi ve 26. gunu
Beyanname verme sureci 3. Sorusturma olmasi aksamina kadar édeme isleminin yapiimasi.
3.Beyannameler verilmeden 6nce Muhasebe Yeikilisi
tarafindan kontrol edilmesi
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1. Mikerrer 6deme riski

4 | Projelerden yapilan doviz 6demeleri 2. Zaman kaybi ortaya gikmasi

1. Bankaya verilecek talimatin déviz génderme emri
kullanilarak ve para birimine dikkat edilerek génderilmesi
2. Kur farklihgi nedeniyle yapilabilecek eksik/fazla
odemelerin tespiti icin banka hesap ekstreleri ve

6deme emrinin

karsilasgtiriimasi.

3- Degerleme islemlerinin gergeklestiriimesi

1. Sorusturma olmasi

5 | Teminat Mektuplari Is ve Iglemleri 2. darenin Giiven Kayb

1. Teminat Mektubu Teslim Tutanagi ile teslim alinan
Teminat Mektuplarinin kasada saklanmasi

2. Suresi dolan Teminat Mektuplarinin iade islemlerinin takibi
3. Teslim ederken ve teslim alirken mevzuati geregi
evraklarin bulundurulmasi. (sgk, vergi borcu yoktur,

birim Gstyazi vs..)

1. Kamu zararina sebebiyet verme

6 |Tasinir Konsolide Igslemleri 2. Glven kaybi olusmasi

1.- Tasminir Kayit Kontrol Yetkililerinin yapacaklari
galismalarin

eksiksiz ve aksatmadan yuratilmesi igin gereken énlemleri

almak, birimler arasi koordinasyon ve igbirligini saglayarak,

uyumlu

galisiimasini saglamak

2.- Birimlerden gelen tasinirlara ait Utger aylik dénem

raporlarinin, say2000i sisteminden alinan raporlarla kontrol

edip uygunlugunu saglamak

1. Odeme evraklarinda gecikmelerin
meydana gelmesi

2. Gorevde aksakliklarin meydana gelmesi
3. Hak kaybi olugmasi

7 |KBS Personel Yetkilendirme iglemleri

1. KBS personel yetkilendirilmesi yapilirken ilgili birimden
gelen yaziya istinaden yetkilendirilmenin yapilmasi.
2.S06z konusu yazida goérevlendirmenin kime ve hangi
goreve yetklendirilmesi yapilacagi agikga belirtiimesi

3. Yazi ekindeki listenin i1slak imza ile imzalanip
imzalanmadiginin kontrolu

4. Gorevde aksaklik meydana gelmemesiicin
gorevlendirmenin en kisa zamanda yapilimasi
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8 |Banka Hesap islemleri

1. Kurum banka hesaplari ile mizan
arasinda tutarlarin esit olmamasi.

2. Sorusturma aciimasi.

3. Hesaplarin gunlik takip edilememesi

1. Banka hesaplari ile mizan karsilastirilmasi

2.Vadeli hesaplarin vadesinin ne zaman dolacaginin her giin
kontrol edilmesi

3. Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve tahakkuk
islerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

4.Banka hesabina yatan paralarin surekli kontrol edilmesi
ve kayit altina alinmasi

5. Odemesi yapilan igslemlerin miktarinin dogru olup
olmadiginin kontrol edilmesi

6. Muhasebe Yetkilisinin ayrica slreci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi

1. Personellerin hak kaybinin ortaya

9 |Personel Odeme islemleri cikmasi ve magduriyete sebep verme
2- Kurum itibar kaybi.

1. ic Kontrol Birimi tarafindan maas ddemelerinin kontrol
edilmesi

2. Her ayin en geg on ikisine kadar personel 6demelerinin

banka maas hesaplarina gegirilmesi.

2- Muhasebe Yetkilisi tarafindan Personel Odeme

islemlerinin Yeni Muhasebe Sisteminde kontrol edilmesi

3-ilgili personel tarafindan her ayin on ikisinde saat 16.00 ile

17.00 arasi personel maas hesaplarinin kontrol edilmesi

10 |Kefalet ve Sendika Odeme Islemleri

1. idari para cezasinin ortaya gikmasi
2. Personelin magdur olmasi

3. Itibar kaybinin ortaya gikmasi

4. Tekit

1. Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin harcama

birimleri tarafindan zamaninda tahakkukunun

yaptiriimasi

2. Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankaya

suresinde gonderilebilmesi igin surecin titizlikle

takip edilmesi

3. Sendika 6demelerinin her ayin 20'sine kadar 6demesi

4. Kefalet 6demelerinin ise her ayin son 4 gliniine kadar
6denmesi

5. ilgili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe

kayitlarindaki miktarlarinin karsilastiriimasi

6. Muhasebe Yetkilisinin ayrica slreci devamli takip

altinda bulundurarak kontrol etmesi
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11

Bireysel Emeklilik Sistemi Odemeleri

1. idari para cezasi ortaya ¢ikmasi
2. Guven kaybi olugsmasi
3. Sorusturma acgilmasi

1. BES kesintilerinin harcama birimleri tarafindan
zamaninda tahakkukunun yaptiriimasi

2. BES kesintilerinin bankaya suresinde
gonderilebilmesiigin surecin titizlikle takip edilmesi

3. BES 6demesi isleminin her ayin 14. giind 6denmesi
4. ilgili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe
kayitlarindaki miktarlarinin karsilastiriimasi

5. Muhasebe Yetkilisinin ayrica sreci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi

12

Hazineden Her ay Ug Aylik Nakit
Talebinde Bulunma iglemleri

1. idari para cezasinin olugsmasi
2. itibar kaybinin olugmasi

1. Hazirlanan nakit taleplerini, G¢ aylik nakit ihtiyaglarinin

bildiriimesine iligskin olarak hazirlanan Kilavuzda belirtilen

esaslar gergevesinde, bir adet merkez birimlerine, bir adet

de tasra birimlerine ait olmak tzere NTAS’da yer alan

formu doldurmak

suretiyle her ayin son is giininden dort is glinti 6nce

Mdustesarliga bildirir

2. Sistem tarafindan e-posta ile génderilen sirelere dikkat
etmek

3. Sistemindeki veriler onaylanmadan énce Muhasebe

Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

4. Verilerde glincelleme yapilacaksa verilerin sisteme girildigi

takip eden haftanin ilk glintiinde giincelleme yapilmasi

13

Butce Uygulamalari (Yillik Odeneklerinin
etkin ve verimli kullaniimasina iligkin
butce is ve islemleri)

1. ihtiyag duyulan kaynagin zamaninda

temin edilememesi

2. Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilamamasi
3. Gorevin Aksamasi

4. Cezai Yaptirimin ortaya gikmasi

1. Odenek talep ve géndermelerinin mevzuatinda
ongorilen sirelerde yapilmasi,

2. Aylik ve tger ayilik ddnemler itibariyle bitce
giderlerinin raporlanmasi,

3. Odenek aktarma, ekleme ve revize iglemlerine iligkin
talep ve islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmasi.
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14

Ayrintili Finansman Programinin
hazirlanmasi.

N

. Glven Kaybi olugsmasi
.Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi
. Gorevin Aksamasi

1. Gelirlerin gerceklesme ay ve dénemlerinin gegmis yil

verileri incelenerek tespit edilmesi,

2. Gelirlerinyasal dayanaklarindan gergceklesme

dénemlerinin tespit edilmesi,

3. Harcama birimlerinin ihtiyacglarinin tam olarak tespit
edilmesi,

4. Harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlileriyle

galisma toplantilarinin yapilmasi.

15

Butgce hazirlik ¢alismalari is ve iglemleri.

N

. Kaynaklarin dogru olarak tahsis edilememesi
.Zaman Kaybi olmasi
. Gorevin Aksamasi

1. Kurum ihtiyaglarinin énceden tespit edilmesi,

2. Bltge gelir tahminlerinin gegmis dénemlerde
incelenerek gercekgi yapilmasi,

3. Odeneklerin biitce tertiplere dagitiminda ddenek
dagitim anahtarlarinin kullaniimasi

16

Kurumsal butge 6deneklerinin harcama
birimlere dagitimi.

N

. Gliven Kaybi olugsmasi
.Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi
. Gorevin Aksamasi

1. Gegmis yil butce gider

gerceklesmelerinin dikkate alinmasi,

2. Hizmet genislemelerinin dikkate alinmasi,

3. Birimlerin 6denek ihtiyag raporlarinin ¢ikariimasi,

4. Birim yoneticileri ile ¢alisma toplantilarinin yapiimasi.

17

1. Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporunun
hazirlanmasi,

2. Yatirm Programi izleme
Raporlarinin hazirlanmasi,
3.Kamu Yatirrm Programlari
izleme ve Degerlendirme Sonug
Raporlarinin hazirlanmasi.

N B

. Gliven Kaybi olugsmasi
.Zaman Kaybi ortaya ¢gikmasi
. Gorevin Aksamasi

1. ilgili raporlarin yasal dayanaklari hakkinda
bilgilendirmelerin yapilmasi,

2. Raporlarin hazirlanmasinda kullanilan verilerin elde
edilmesiile ilgili bilgilendirmelerin yapilmasi.
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1. Stratejik plan kurulunun is ve islemlerin isleyiginin
1K deli | saglanmasi yoninde g¢alismalar yapmasi
' uIrL.J|:1un ortalyi ulzun va he ' ar:ag arinin, 2. Tum birimlerin stratejik plan galismalarina
.. . ’Eemenl(l © Ve po '?f a arlnln:.l ??Ie ve katilmlarinin saglanmasi
18 | Stratejik Plan hazirlama sireci oncelikierinin, pe. qrmans oleutieninin, 3. Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru oldugunun
bunlara ulasmak igin . .
i K véntemler ile k K dagiliml kontrol edilmesi
iz er|1ecbe I'ylon emieriie kaynakdagiimiarinin |, Amac ve hedeflerin gercekgi ve élciilebilir olarak
yaniis belirienmesi belirlenmesi ve bu dogrultuda bitce planlamasinin saglkli
sekilde yapilmasi
1. Performans programinin hazirlanmasinda toplanan
1. Mevzuatin . Lo . o o .
S . verive bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin
gerekliliklerinin yerine
Performans Programinin hazirlanmasi g : olunmali
19 getiriimemesi .. M s .
> id in itibar Kavb 2. Butge Odeneklerininiilgili yil performans hedefleri
3' P arfenln ! r;r daz ' biit dogrultusunda hazirlanmasi saglanmal
'I. -I.erk(.)lrmglnﬁ eae grlnln utee 3. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek
e lligkiiendirimemest birimler ile iletisimin saglanmasi
1. Birimlerde kalite yonetim sisteminin isleyisi hakkinda
. farkindalik yaratilmasinin saglanmasi
20 |Kalit | [ 1. Gorevin Aksamasi 2. Toplam kalite yonetim sisteminin uygulanmasinin
alite Calismalari 2. Kurum itibarinin Zedelenmesi Cen y ¥
saglanmasi
3. g kontrol standartlar kapsaminda is ve igslemlerin
standardize edilmesine yardimci olmasi
1. Birim Faaliyet Raporlari incelenerek gerekli
1. Guven Kaybi olugsmasi bilgilendirmenin yapilmasi
. . . 2.Zaman Kaybl ortaya ¢ikmasi 2. Faaliyet raporlari yayimlanmadan dnce Sube muduri ve
21 | Faaliyet Raporu Hazirlama Sureci 3. Gérevde Aksakliklarin olusmasi Daire Baskani tarafindan kontrol edilmesi
4. Kurum ltibarinin Zedelenmesi 3. Faaliyetraporlarinin hazirlanmasinda toplanan verive
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
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22 |ic Kontrol Sistemi Calismalari

1. Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi

2. Gluven Kaybli olugmasi

3.Kurumun ama¢ ve hedeflerine
ulasmasini engelleyebilecek muhtemel
risklerin gdézden kagiriimasi

1.i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki
faaliyetlere dair calismalarin birim bazinda takip edilmesi.
2.i¢ Kontrol Standartlari konusunda ilerleme yapamayan
birimlere destek verilmesi.

3.i¢ kontrol Sistemi izleme araglari gelistirerek i¢ Kontrol
Sisteminin izlenmesinin saglanmasi.

4.i¢ Kontrol Konusunda egitimler diizenlenmesi.

5.i¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek

calismalarin glincellenmesi

23 |On Mali Kontrol islemleri

1. Kamu zararinin olusmasi

2. Kaynaklarin etkin ve verimlikullanilamamasi
3. Telafisi gli¢ sonuglara yol agiimasi

3. Kurum itibarinin Zedelenmesi

5. Gorevde aksakliklarin olusmasi

1. Mudurlik personel sayisinin artiriimasi suretiyle
islemlerin stresinde tamamlanmasi (Goérevler Ayriligi
ilkesi)

2. ilgili Personelin gesitli egitim programlarina
katiliminin saglanmasi suretiyle mevzuata hakim
olmasi hususunun gdzetilmesi

3. Birime gelen On Mali Kontrol islemlerinin mevzuat ve
diger hukuki dizenlemelere uygunlugunun Mevzuatta
belirlenen sireler zarfinda incelenmesinin saglanmasi.
4. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

24 |Personelin Gorevden Ayrilmasi

1. Gorevde aksakliklarin olusmasi

1. Gorevinden ayrilacak olan personel goérevinden ayrilmadan
once yerine bakacak olan personele yapilacak olan is ve
islemler ile ilgili en az bir ay 6nceden bilgilendirme yapmasi
saglanmasi.

2.Gorevinden ayrilan personelin Goérev Devri Rapor
Formunu eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun
birim amiri

tarafindan onaylanmasinin saglanmasi.

Mehmet KARATAS
Sube Mudurd
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ihsan PESCI
Daire Baskani




