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{.1- Hassas Gorev Tespit Formu

Ek-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi/Sayisi

22.09.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa
Birim Déner Sermaye isletme Mudurligu
Alt Birim Déner Sermaye Isletme Miidirligi
Sira . L ) Gdrevi Yiratecek
No Hizmetin/Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/Tedbirler Personelfie
Aranacak Kriterler
Odenek Ustii Odeneklerin MY S’de kontrol edilmesi.
Harcama Yapilmas Yiksek
Odeneklerin Etkili Odeneklerin ihtiyaglara gore kullanilmasi igin tasinir]
ve Verimli Yiksek  sayimlarinin yapilmasi ve taleplerin ihtiyaglara gore]
Kullamlmamam ayarlanmasi saglanmal. Yetkili personel
1 | Harcama Yetkililigi | BUtce Gider omak
Islemlerinin Gorevle ilgili
Mevzuata Gore Yiiksek mevzuata hakim
Yapilmamasi olmak.
Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuata gore
Yuksek gerceklestirilmesinin saglanmasi.
Idari para cezast,
Itibar kaybz,
Kamu Zarari, Y Uksek
Sorusturma,
Yetkili personel
Odeme emri olmak
belgesinin uygun Yiksek Gorevle ilgili

dizenlenmemesi

Biitiin evraklarin 6deme asamalar1 ilgili mevzuat

mevzuata hakim




Gergeklestirme
Gorevliligi

Odeme emri
belgesi Gizerinde 6n
mali kontrol
yapilmamast
sonucu olusacak
idari para cezasi,
kamu zarar1 ve
ac¢ilmas1 muhtemel
sorusturma.

Yiksek

hiikiimlerine gore uygunluk kontroliiniin yapilmasi

olmak.

Tasmir Kayit Yetkililigi

Tasmir kayitlariin
tutulmasi ve
bunlara iligkin
belge ve cetvellerin
zamaninda
dizenlenmemesi

Yiksek

Tasinir kayitlarina iliskin - belge ve cetvellerin

zamaninda diizenlenmesinin saglanmasi,

Kamu zararinin
olusmasina neden
olma

Yiksek

Tasinirlarm ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi,

Tagmuirlarin teslim
alinmamasi ve
korunmasinin
saglanamamasi,

Yiksek

Teslim alinan tagmirlarin korunmasimin saglanmasi.

Yerine zamaninda
teslim edilmesinin
saglanamamasi,

Yiksek

Tagmirlarin
kisilerin sahsi
islerinde
kullanilmasi

Yiksek

Y etkili personel olmak
Gorevle ilgili mevzuata
hakim olmak.

Tasinir Kayit
Programlari hakkinda
bilgi sahibi olmak

Birim Mutemetligi

Ilgili kayitlarin
dizenli tutulmas,
faaliyet raporu,

stratejik planlar.

Yiksek

Kayitlarin giinliik olarak takip edilmesi,

Faaliyet raporlarmm ve diger raporlarin zamaninda
yapilabilmesi icin talimatla personelin

bilgilendirlmesi,

e Yetkili personel
olmak

e Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.




Muhtasar, KDV,
Damga Vergisi, Banka ekstrelerinin, gelir ve gider kayitlar1 ile takip
Kurumlar Vergisi edilmesi,
Beyanname verme
streci ve Vergi Y apilmasi muhtemel hatalarin kontrol islemlerine tabi
yukimluliklerinden Yuksek tutularak en aza indirgenmesi i¢in ekip ¢alismasinin
dogan yapilmast.
beyannamelerin Vergi beyannamelerinin her ay duzenli olarak
dogru ve zamaninda verilmesi saglanur,
verilmemesi Vergi islemlerinin digital vergi dairesi ile kontrol
\Verilerin sisteme Yuksek edilmesi,
dogru girilmemesi Ek 6demenin zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
Hatali 6deme Yuksek yaptlmast saglanir.
yapilmas,
zamaninda 0deme
yapilmamasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Bilal BEGDAS 'Hasan DOGRU

Sef Isletme Midiirii




4 2- Hassas Gorev Envanteri

Ek-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

Dokiiman No

itk Yayin Tarihi/Sayist 22.09.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa

Birim Déner Sermaye isletme Mudurligi
Sira Hassas Garevier Gdrevin Yarataldaga Birim Sorumlu Birim Amiri Garevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan
No
Odenek tistii harcama yapilmas1
Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
1 [Harcama Yetkililigi Mali isler Birimi Déner Sermaye Isletme kullamlmamast, L
Mudiirii Biit¢elerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal
veya hizmetin  belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak gerceklestirilmemesi.
Idari para cezasi,
[tibar kaybu,
Sorusturma.
Odeme emri belgesinin  usuline  uygun
: s Mali Isler Birimi diizenlenmemesi
2 | Gergeklestirme Gorevliligi ef . A ) )
gexiey & > Odeme emri belgesi Gzerinde én mali kontrol
yapilmamasi.
Idari para cezast,
Itibar kaybs,




Sorusturma.

Tasmir Kayit Yetkililigi

Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin
belge ve cetvellerin zamaninda

Isletme Miidiirii

3 Mali Isler Birimi Déoner Sermaye Isletme diizenlenmemesi,
Madara Kamu zararinin olugsmasina neden olma,
Tasinirlarn teslim alinmamasi,
4Birim Mutemetlizi ‘ . Korunmasinin saglanamamasi,
& Mali Isler Birimi Doner Sermaye Isletme Yerine zamaninda teslim edilmesinin|
Madar saglanamamasi,
Tasimirlarm kisilerin sahsi islerinde kullanilmasi,
ONAYLAYAN
Hasan DOGRU




{_3- Hassas Gorevler Listesi

Ek-3
Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi/Sayisi 22.09.2025
HASSAS GOREV LISTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No.su
Toplam Sayfa
Birim Déner Sermaye Isletme MidrlGga
Alt Birim Déner Sermaye Isletme MidirlGga
Sirg i Hassos Gorevi Olan . N L . - Prosedtrii
No Hassas Gorevier | personel Adi-Soyadi Risk Dazeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu [Alinmasi Gereken Unlemler veya Kontraller ]
Harcama Islemleri Doner Sermaye isle.:tmelveri Miidirligi ve .Sayman"hk bir.irpi
tarafindan kontrollerin saglanmasi ve kademeli onay siireclerinin
; . yarGtilmesi.
. Harcama Islemlerinde Aksamalar Alaninda uzman birim yetkilileri ve Doner Sermaye Isletmeler
1 [Biitge Hazirlik - Yiiksek e e L
i asan
Cahsmalan Is ve H DOGRU Miidiirliigii tarafindan kontrollerin saglanmasi N
; . .. . S 26407 sayili Tasinir Mal Kayit Yonetmeligi esaslarini
Islemleri Biitce hazirlik siireglerine iligskin aksamalar N
T konrollerinin saglanmasi.
asmir Kayit . . . .
; ) Tasinir kayitlarinin diizenli olarak giincellenmesi.
Islemleri
Doner Sermaye Isletmeleri Miidiirliigii ve Saymanlik birim
Harcamaya Iliskin tarafindan kontrollerin saglanmasi ve kademeli onay siireclerinif
Gergeklestirme yuratilmesi.
Gorevleri Harcama Islemlerindeki Hazirliklara Iliskit
IAksamalar, Alaninda uzman birim yetkilileri ve Doner Sermaye Isletmeler|
Biitge Hazirlik M{iidiirliigii tarafindan kontrollerin saglanmasi
2 |Calismalan Is ve Bilal BEGDAS Yuksek
Islemler 26407 sayili Tasinir Mal Kayit Yonetmeligi esaslarinig
Biitce hazirlik siireclerine iliskin aksamalar konrollerinin saglanmasi. Tasmir kayitlarmin diizenli olaral
Taginir Kayit guncellenmesi.
Islemleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Bilal BEGDAS Hasan DOGRU
Sef Isletme Midiirii




4 f]- Hassas Gorevler Listesi

Gereken Tarih

Ek-4
Dokiman No
HASSAS GOREVLER ilk Yayin Tarihi/Sayisi
. k p A . Revizyon Tarihi
iS TAKiP VE DEVIR CiZELGESI Revizyon Noso
Toplam Sayfa
Adi Soyad! Unvans
Birim Sicil No
Alt Birim Garevi
Ayrilig Tarihi Ddnig Tarihi
01 Isten ayrilma [Emeklilik, Nakil, istifa) 0 Gérev dedigimi
Gdrev Devrinin Nedeni O lzin [Ayliksiz izin, sihhi izin] O Diger
. igin Tamam
Sira No Devredilen Igler gin Tamamlanmasi Agiklama

Devredilen isler baghklar

Devredilen isin tamamlanmasi igin gereken tim

belge/dosya/defter vb.

1 halinde ézetlenmelidir. adimlar ve iletisim kurulacak kisilerin bilgileri
yazilmahdir
Sira No Devredilen Belge Belge Adedi Aciklamao
1 Fiziki veya elektronik

Gorevi Devreden

Gdrevi Devra

lan

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza) [Adi-Soyadi/ Unvan/imza])

woff20. ./ f20.

ONAYLAYAN

[Adi-Soyadi/ Unvan/imza)

wof 20

12




