
	[image: simge, sembol, logo, amblem, daire içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]
	
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Doküman No
	FR/004/08

	
	
	Yayın Tarihi
	1.08.2025

	
	
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Rev.No / Tarihi
	00/...

	
	
	Sayfa No
	1 / 2




	Harcama Birimi:Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim             :   Maaş İşleri Şube Müdürlüğü

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Hassas Görevi Olan Personel
	Sorumlu
Yönetici
	Risk Düzeyi
	Riskler
	Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller

	1
	Maaşlar (Rektörlük ve bağlı birim personel maaş ödemeleri, 4/B sözleşmeli personel ve stajyer öğrenci maaş ödemeleri)
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Kamu zararı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme
Kurum içi çatışmalar
	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması,
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
KBS ve MYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	2
	SGK Ödemeleri (Rektörlük ve bağlı birim personelinin emekli kesenekleri)
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
İdari Para Cezası
Kamu zararı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme
Kurum içi çatışmalar
	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması,
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
SGK Kesenek Sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	3
	Muhtasar Beyanname Gönderim İşlemleri
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
İdari Para Cezası
Kamu zararı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme
Kurum içi çatışmalar
	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ,
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
Muhtasar E-Beyanname Sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	4
	SGK ödemeleri (% 20 Ek karşılıklar ve Faturalı alacaklar
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Mali sorumluluk
İdari Para Cezası
Kamu zararı
Görevin aksaması
Soruşturma
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
SGK - MOSİP ve MYS Sistemleri hakkında bilgi sahibi olmak

	5
	Fiili Hizmet Zammı
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Mali sorumluluk
İdari Para Cezası
Kamu zararı
Görevin aksaması
Soruşturma
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
SGK – Kesenek ve MYS Sistemleri hakkında bilgi sahibi olmak

	6
	Yolluk ödemeleri (Geçici görev ve Sürekli görev yolluğu)
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
MYS Sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	7
	İdari görev ödemesi
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
MYS Sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	8
	Fazla Mesai Ücret Ödemeleri
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
KBS ve MYS  sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	9
	Giyim yardımı ödemeleri
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
KBS ve MYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	10
	Tazminatlar (Temsil Tazminatı, Arazi Tazminatı, Büyük Proje tazminatı ve Dil tazminatı)
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
MYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	11
	Vekalet Ücretleri
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
KBS ve MYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	12
	Kesintiler( İcra, Nafaka, Kira, Bireysel Emeklilik ve Diğer kesintiler)
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
ÜBYS ve KBS sistemleri hakkında bilgi sahibi olmak

	13
	Sendika Aidat Kesinti ve Yazışma İşlemleri
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
ÜBYS ve KBS sistemleri hakkında bilgi sahibi olmak

	14
	Kişi Borçları Tahsilat İşlemleri
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Birim itibar kaybı
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışanın hatasını minimum düzeye indirgeyecek bilgisayar sistemi veya programlarının kurulması
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birimler arası veri akışının hızlı, doğru ve zamanında yapılmasının sağlanması,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
KBS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	15
	Mevzuat takibi
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Hizmet Kalitesinin düşmesi
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Kaynak israfı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması


	16
	Diğer Yazışmalar
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Orta
	Hizmet Kalitesinin düşmesi
Mali sorumluluk
Hak kaybı
Kaynak israfı
Görevin aksaması
Personelin mağdur olması
Soruşturma
Kurum içi çatışmalar
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırmak


	17
	Veri Tabanlarına Verilerin İşlenmesi(Muhasebat Genel Müdürlüğü Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sitemi KBS, Harcama Yönetim Sistemi(MYS), Sosyal Güvenlik Kurumu Kesenek Bilgi Sistemi(KBS) ve diğer.
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	Kurum itibar kaybı
Mali sorumluluk
İdari Para Cezası
Görevin aksaması
Soruşturma
Gecikme zammı ve faize sebebiyet verme

	Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
Görevle ilgili yasal değişiklikleri takip etmek,
Mesleki alanda tecrübeli olmak,
Dikkatli ve özenli olmak,
Konusuyla ilgili (kurum içi veya kurum dışı eğitimlerle) personeli yetiştirmek,
Birim içi koordinasyon ve kontrol,
Çalışan personelin sorumluluk bilinciyle, iş takip yeteneğinin kazandırılması,
Muhasebat Genel Müdürlüğü Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sitemi KBS, Harcama Yönetim Sistemi(MYS), Sosyal Güvenlik Kurumu Kesenek Bilgi Sistemi(KBS)Sistemi hakkında bilgi sahibi olmak

	18
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, belge ve cetvelleri düzenleyerek taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	-Birimdeki taşınırların kontrolünü sağlayamama
-Zamanında gerekli evrakların düzenlenememesi
-Kamu zararı
	Mevzuatına ve takvimine uygun iş ve işlem gerçekleştirilmesi

	19
	Ambar sayımını yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	-Stok kontrolünü belirli aralıklarla yapmak
	Stok kontrolünü belirli aralıklarla düzenli tutmak

	20
	Taşınır malların sayılarak teslim alınması, depoya yerleşiminin sağlanması
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	-Mali kayıp
	Mevzuatına uygun işlemler

	21
	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına destek olmak
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kamu zararı
	Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde belirlenmesi

	22
	Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kamu zararına sebebiyet verme riski
-Taşınır geçici alındısının düzenlenmesi
	Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, işlem basamaklarına uygun hareket edilmesi

	23
	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	- Kamu zararına sebebiyet verme riski
- Mali kayıp
	Taşınır zimmet fişlerinin eksiksiz tutulması

	24
	Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
	Birim personeli
	Şube Müdürü
	Yüksek
	- Kamu Zararı
	Gerekli tedbirlerin alınarak taşınırların emniyete alınması.

	Hazırlayan
Nuri Arslan
Özlük Hakları ve Tahakkuk Müdürlüğü Şube Müdürü V.
	Kontrol Eden
Nuri Arslan
Özlük Hakları ve Tahakkuk Müdürlüğü Şube Müdürü V.

	Onaylayan
Mustafa Tanrıkulu
Personel Daire Başkanı





5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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