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Harcama Birimi: Tahakkuk isleri
Sira .. Hassas Gorevi .. .. . . L Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Sorumlu Birim Amiri Riskler Risk Duzeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
istenen belge, rapor vb. Birimin itibar | Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
dokiimanlarin ve ya bunlar igin . . I kaybi, zaman | gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
. oo . Hizmetin veya ilgili isin
1 |istenen bilgilerin zamaninda, dogru Mutemet . . Orta ve hak kaybi,
o . . - gecikmesi
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi
veya gonderilmesi
Kurumsal
) Acil ve gunlu.yaznfa]ra cevap Mutemet Hizmetin Yeya |Ig|l| i 1 iksek |'F|F)a|f k?\./bu .Onc.e!lk sirasina gort.e bell.rlenen yazilara siresi
verilmesi gecikmesi Birimin itibar |icerisinde cevap verilmeli.
kaybi,
1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
1-Hizmetin veya ilgili belirtilen sireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
isin gecikmesi, Kurumsal | 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
3 “Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Mutemet 2-Kisi, birim veya Yiksek | itibar kaybi, |hikimlere gore Gizlilik hukukuna riayet
kurumlarin yanlis veya Sorusturma. |edilmeli,
eksik bilgilendirilmesi 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmal,
1- Maasin eksiksiz, zamaninda ve mevzuata
1- Personel yasada Kurumsal
ongorilen zamanda itibar kaybi, | oYUM olarak yapilmali,
4 Maas islemleri Mutemet g Yiiksek toarkayol, . ilgili personele Hizmet igi egitim aldiriimal,
maasini alamaz, idari para . .
3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
2- Maasin fazla veya cezasl,
uyarilar yapilmal,

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligu
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eksik yapilmasi sorusturma,
3- Kamu zarari olusur. kamu zarari
1- B6lim baskani tarafindan imzali olmayan
i *
1- ilgili personel ek ders Kurumsal forrnlgr |§Ifeme almméma‘!l. Ders progra‘xr.mnda.
- ., . belirtilmeli ve derslerin fiilen gerceklestirilmesi
veya mesai licretini itibar kaybi, .. N L
ecikmeli alir idari para sonucunda ucretler 6denmelidir.
5 Ek Ders ve Ek Mesai islemleri, Mutemet g " Yiuksek P 2- 2914 Sayil Personel Kanununda belirtilen
2- fazla veya eksik cezasl,
R usul ve esaslara uygun yapiimali.
6deme yapilmasi sorusturma, . ” C
3- Kamu zarari olusur Kamu zaran 3- llgili personele Hizmet Igi egitim aldiriimal,
ur. 4- Siral amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali,
1- Keseneklerin eksik . I‘<urumsal 1- Kesenekler her ayin 25 ne kadar bildirilmeli.
ve zamaninda itibar kaybi, N . . .
aoilmamasi sorusturma 2- Kesenek 6demeleri kontrol edilmeli.
6 Ayhk Emeklilik Kesenegi Bildirimi Mutemet yap ' Yiksek : §. ’ 13- ilgili personele Hizmet ici egitim aldiriimali,
2- Kamu Zarari Olusur, Idari para . .
. o 4- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
3- Kisi ve Kuruma Idari cezasl, kamu uvarilar vapiimals
Para Cezasi Uygulanir. zararl y yap ’
1- Yollugun eksik/fazla 1- Yolluklar 6245 Sayili Harcirah Kanununa gore
veva ddenmemesi Sorusturma, |yapilmal,
7 Yolluk islemleri Mutemet y ’ Yiiksek | kisi ve kamu |2- ilgili personele Hizmet ici egitim aldiriimali,
2- Kamu zarari . .
I zararl 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
olusabilir,
uyarilar yapilmal,
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Kalite Koordinatorligu
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./.../2026
wf.../2026
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Kalite Koordinatorligu




