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Ek-1 
 

 

 
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Doküman No ODÜ/…./HG-05.1 
Standart Dosya No …….. 
Revizyon Tarihi 18.11.2022 
Revizyon No  

 

Harcama Birimi : Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

Alt Birim* : Tahakkuk İşleri Bürosu 

Sıra No Hizmetin/Görevin Adı 
Hassas Görevi 

Olan Personel 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

 

Risk Düzeyi** 
Kontroller/ Tedbirler 

Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler 

1. 
Bütçenin hazırlanması ve 

yönetim 
Döndü ÖZKAN 

Soruşturma 

İdari ve Mali Yaptırımlar 

Görevin Aksaması 

Yüksek 

Hazırlanacak bütçe çalışmalarında Üniversitemiz bütçe 

imkânları çerçevesinde çalışmalar yapılması 

Hazırlanacak bütçenin reel olmasına azami dikkat edilecek 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

Koordinasyon yeteneğinin olması 

İş Takibi 

2. 
Maaş, Ek ders, yolluk, satın 

alma ile ilgili ödeme 

evraklarının hazırlanması 

Döndü ÖZKAN 

Zaman Kaybı 

Soruşturma 

İdari ve Mali Yaptırımlar 

Görevin Aksaması 

Yüksek 

Personel İşleri ve Öğrenci İşleri Birimi ve Bölüm 

sekreterliği ile koordineli çalışılması, İşlemler yasal 

mevzuat çerçevesinde yapılmalıdır.  

Kişisel bilgilerin korunmasına azami özen gösterilmelidir. 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

Koordinasyon yeteneğinin olması 

İş Takibi 

3. 
Stajyer öğrenci SGK aylık 

beyanlarının verilmesi ve ödeme 

evraklarının hazırlanması 

Döndü ÖZKAN 

Soruşturma İdari ve Mali 

Yaptırımlar Görevin Aksaması 

Tenkit  

Yanlış İşlem 

Yüksek 

 

Stajyer öğrencilerin SGK giriş işlemleri staj başlamadan 

en az bir gün önceden yapılmalı, staj bitiş tarihi de SGK 

üzerinden yapılmalıdır. Tahakkuk edilen SGK bedelleri 

her ayın 1 ile 30 arasında ödeme yapılacaktır.  

Takip çizelgesi ile takibi yapılmalıdır. 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

4. 

Maaşların hazırlanmasında özlük 

haklarının eksiksiz takip 

edilmesi, kesintilerin doğru 

yapılması ve zamanında teslim 

edilmesi 

Döndü ÖZKAN Hak kaybı, kamu zararı, kişi zararı Yüksek 
Kontrollerin doğru ve zamanında yapılması 

Koordinasyonun sağlanması 
Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

5. 
Akademik ve idari personellerin 

sosyal haklarının hazırlanması 

ve ödenmesi 

Döndü ÖZKAN Hak kaybı Yüksek 

Akademik ve idari personellerin oluşacak her türlü 

değişiklikleri zamanında bildirme 

Koordinasyon sağlanması 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

6. 
Sosyal Güvenlik Kurumuna 

kesintilerin doğru, eksiksiz ve 

zamanında gönderilmesi 

Döndü ÖZKAN 

Kamu zararı ve kişi zararının 

yanında buna bağlı olarak gelen para 

cezası 

Yüksek 
Kesintilerin zamanında ve doğru bir şekilde yapılması  

Kontrol 
Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

7. 
Yurtiçi, Yurtdışı 

Görevlendirilmeler 
Döndü ÖZKAN 

Gerekli İzinlerin alınmaması 

Akademik Faaliyetlerin aksaması 

Ulusal-Uluslararası faaliyetlere 

katılamama Ulusal-Uluslararası 

yayınlarda azalma 

 

 

 

 

Yüksek 

Görevlendirilmelere ilişkin gerekli eğitimin verilmesi  

Yazışmaların zamanında ve doğru olarak yapılması  

Hak sahiplerinin maddi kayıplarının önüne geçmek için 

gerekli tedbirlerin alınması 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

8. 
Yolluk-gündelik ve konaklama 

ödemeleri 
Döndü ÖZKAN 

Görevlendirme süresinden fazla 

ödeme yapılması 
Yüksek 

Kişilerin verdiği yolluk bildirimlerinin kontrol edilerek 

maddi hata olup olmadığının incelenmesi  

Yolluk bildirimine dair olan unsurlara ait belgelerin 

mevzuata uygun olup olmadığının kontrol edilmesi 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 
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9. Jüri Üyeliği Ödemeleri Döndü ÖZKAN 
Ödemelerin Gecikmesi Hatalı 

Ödeme Yapılması 
Yüksek 

Kişilerin verdiği bildirimlerinin kontrol edilerek maddi 

hata olup olmadığının incelenmesi, Yolluk bildirimine 

dair olan unsurlara ait belgelerin mevzuata uygun olup 

olmadığının kontrol edilmesi 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

10 SGK Bildirge Ödemeleri Döndü ÖZKAN 
Ödemelerin Gecikmesi Hatalı 

Ödeme Yapılması 
Yüksek 

Bildirge takvimi takip edip E -Bildirge sisteminden 

kontrolünün yapılması 
Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

11 
Satın alma evrakının 

hazırlanması 
Döndü ÖZKAN 

Kamu zararı  

Satın alma uzar alım gerçekleşmez 
Yüksek 

4734 Kamu İhale Kanunu, 4735 Kamu İhale Sözleşmeleri 

Kanunu, Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

kapsamında satın alma sürecinin mevzuata uygun olarak 

başlatılması ve sonlandırılması 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

12 
Vergi yükümlülüklerinden 

doğan beyannamelerin doğru ve 

zamanından verilmesi 

Döndü ÖZKAN 
Cezai yaptırımlar, İdari para cezası, 

hesap verme sorumluluğu 
Yüksek 

Beyannamedeki bilgiler control edilerek düzenli bir 

şekilde verilmesi sağlanmalı 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

E beyanname sisteminine hakim olmak  

13 Faturaların düzenlenmesi Döndü ÖZKAN 
Cezai yaptırımlar, hesap verme 

sorumluluğu 
Yüksek 

Mal/hizmet teslim edildikten sonar en geç 7 gün içinde 

fatura düzenlenmeli  

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

 

14 
Elektrik, Su, Doğalgaz 

ödemeleri 
Döndü ÖZKAN 

Özel tüketim sayaç okuma 

bedellerinin hatalı gelmesi. 

Faturanın birime geç ulaşması 

Gecikme faizi gelmesi ve görevli 

kişiden tahsil edilmesi 

Yüksek 

Hatalı gelen özel tüketim sayaç 

okuma bedellerinin düzeltilmek 

üzere ilgili birime 

gönderilmesi. 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak 

 

15 Doğrudan Temin Döndü ÖZKAN 

Yaklaşık Maliyet Komisyonunun 

Yaklaşık Maliyeti yanlış 

hesaplaması,  Muayene Kabul 

Komisyonunun mal veya hizmetin 

yeterince incelememesi. Mal veya 

hizmetin talebe uygun olmaması. 

Yüksek 

Yaklaşık Maliyet Komisyonu ve ilgili satın alma görevlisi 

tarafından yaklaşık maliyetin gözden geçirilmesi. 

Hizmetin veya Malların uygun olanın sağlanması için 

gerekli işlem yapılır. 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak. 

Hazırlayan 

 

 

Idris ŞILBIR 

Fakülte Sekreteri 

Onaylayan 

 

 

Prof. Dr. M. Fikret BALTA 

Dekan 

(Harcama   Yetkilisi) 

*   Bu bölüme Şube Müdürlüğü, Personel İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayıt Birimi gibi birimler yazılacaktır. 
** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Çok Yüksek, Yüksek, Orta Seviyede, Düşük ve Çok Düşük olarak belirlenecektir. 
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Ek-2 

 

 
HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

Doküman No ODÜ/…../HG-05.2 
Standart Dosya No ……… 
Revizyon Tarihi 18.11.2022 
Revizyon No  

 

Harcama Birimi :Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

 

Sıra 

No 

Hassas Görevler 
Görevin Yürütüldüğü 

Birim* 

Sorumlu Birim 

Amiri** 
Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

1. Bütçenin hazırlanması ve yönetimi Tahakkuk Birimi Dekan Soruşturma, İdari ve Mali Yaptırımlar, Görevin Aksaması 

2. 
Maaş, Ek ders, yolluk, satın alma ile ilgili ödeme 

evraklarının hazırlanması 
Tahakkuk Birimi Dekan Zaman Kaybı, Soruşturma, İdari ve Mali Yaptırımlar, Görevin Aksaması, Yanlış İşlem 

3. Stajyer öğrenci SGK giriş-çıkış işlemleri Tahakkuk Birimi Dekan Soruşturma, İdari ve Mali Yaptırımlar, Görevin Aksaması Tenkit Yanlış İşlem 

4. 
Maaşların hazırlanmasında özlük haklarının eksiksiz 

takip edilmesi, kesintilerin doğru yapılması ve 

zamanında teslim edilmesi 

Tahakkuk Birimi Dekan Hak kaybı, Kamu zararı, kişi zararı 

5. 
Akademik ve idari personellerinin sosyal haklarının 

hazırlanması ve ödenmesi 
Tahakkuk Birimi Dekan Hak kaybı 

6. 
Sosyal Güvenlik Kurumuna kesintilerin doğru ve 

zamanında gönderilmesi 
Tahakkuk Birimi Dekan Kamu zararı ve kişi zararının yanında buna bağlı olarak gelen para cezası 

7. Yurtiçi, Yurtdışı Görevlendirilmeler Tahakkuk Birimi Dekan 
Gerekli İzinlerin alınmaması, Akademik Faaliyetlerin aksaması  

Ulusal-Uluslararası faaliyetlere katılamama, Ulusal-Uluslararası yayınlarda azalma 

8. Yolluk-gündelik ve konaklama ödemeleri Tahakkuk Birimi Dekan Görevlendirme süresinden fazla ödeme yapılması 

9. Jüri Üyeliği Ödemeleri Tahakkuk Birimi Dekan Ödemelerin Gecikmesi Hatalı Ödeme Yapılması 

10 SGK Bildirge Ödemeleri Tahakkuk Birimi Dekan Ödemelerin Gecikmesi Hatalı Ödeme Yapılması 

11 Satın alma evrakının hazırlanması Satınalma Birimi Dekan Kamu zararı satın alma uzar alım gerçekleşmez 

12 
Vergi yükümlülüklerinden doğan beyannamelerin doğru 

ve zamanından verilmesi 
Tahakkuk Birimi Dekan Cezai yaptırımlar, İdari para cezası, hesap verme sorumluluğu 

13 Faturaların düzenlenmesi Satıalma Birimi Dekan Cezai yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu 

14 Elektrik, Su, Doğalgaz ödemeleri Tahakkuk Birimi Dekan Hatalı gelen özel tüketim sayaç okuma bedellerine göre ödeme yapılması. 

15 Doğrudan Temin Satınalma Birimi Dekan Yaklaşık Maliyetin yanlış hesaplanması Talep edilen mal veya hizmetin uygun olmaması 

Hazırlayan 
 

 

İdris ILBIR 

Fakülte Sekreteri 

Onaylayan 
 

 

Prof. Dr. M. Fikret BALTA 

Dekan 

(Harcama   Yetkilisi) 

*Bu bölüme Şube Müdürlüğü, Personel İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayıt Birimi gibi birimler yazılacaktır. 

** Bu bölüme…Dekan, Yüksekokulu Müdürü, Meslek Yüksekokulu Müdürü, Enstitü Müdürü, Genel Sekreter, Daire Başkanı, Şube Müdürü yazılacaktır. 


