EK1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BIRIMi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
ALT BIRIM:*MUTEMETLIK
Sira Hizmetin/Goérevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi** | Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiriitecek P ersonelde
No Aranacak Kriterler
Akademik ve Idari Personelin maas, ek
ders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri,
Ucretsiz izinli Personel GSS Ucretleri, > Akademik
Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Persoq_el maas | o .o nda vapimali ve birimlerle ° Egitim, yiiksek koordinasyon ve
1 ve SSK Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi ey k}'/ pl 1 v Yiiksek koordi ekip ¢aligmasina uygun diisiince
iicretlerinin 6denmesi, Dogum ve Oliim ciddi bir takip olmal cordinasyon tam tarzi
.. s .. . Imali
Yardimu ticretlerinin 6denmesi islemlerini 0
yiiriitmek ve bu konularda zaman
¢izelgesine uyulmasi
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli,
raporlu ya da gegici gorevli personelin, PR L o -
2 Personel Isleri Biirosu ile birlikte, takip ° s giicli kayb1 olugmasi Orta Dikkat ve iyi kontrol Personelin gorev Ve
edilerek. kendilerine hatali 6deme olmal sorumluluklarmin bilincinde olmast
yapilmasinin 6nlenmesi
Ek ders 6demeleri ile ilgili, Boliimlerin ya
da dgretim elemanlarinin vermesi gereken
3 F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, °  Gecikmelerin ol Orta ° Gecikmeleri 6nleyici | ° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmasi ccikmelerin oimast tedbirler almal olmal
konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmesi
Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine Eak k?ybmm Ve o ..
: e o isilerin duruma Personel gorev ve sorumluluklarinin
4 yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda Hak kaybi1 Orta .. . o
amirlerine bildirmek gore tedbir almalari bilincinde olmali
saglanmali
Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli o © Zamaninda yedek- 0 T e o
5 yedeklenmesini, bilgilerin uygun ;(i?dﬁ::?:mgz%?ma riski Yiiksek leme ve giincelleme- ]Ojllnli];ith’ diiriist ve sorumiuluk sahibi
ortamlarda saklanmasini saglanmasi g Y ler yapilmali
SGK’na el;:ktrorjlk ortamdg gonderilen ° Zamanmda yapilmali ve .. ° Ciddi bir kontrol ° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
6 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda AR, 4 Yiiksek
gonderilmesi ciddi bir takip olmali olmali olmali




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

* ... Sube Midiirliigii ** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.



EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRiMi: MUTEMETLIK

Sira Gorevin Sorumlu Birim
Hassas Gorevler Yiiriitildiigii N Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
No Birim* Amiri
Akademik ve Idari Personelin maas, ek ders, Fiili Hizmet
Zammi Ucretleri, Ucretsiz Izinli Personel GSS Ucretleri, ° Calisanlarin maaglarin1 alamamalar1
1 Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel maag ve SSK Mutemetlik Nezihe ER ° Maasini alamayan ¢alisanlarin 6demelerini
Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi iicretlerinin 6denmesi, (Fakiilte Sekreteri) yapamamalarindan dolayi karsilagacaklari hukuki ve mali
Dogum ve Oliim Yardinu iicretlerinin ddenmesi islemlerini zorluklar
yiiriitmek ve bu konularda zaman ¢izelgesine uymak
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da A
ecici gorevli personelin, Personel Isleri Biirosu ile . Nezihe ER 0 F
2| Birtikte, takip edilerek, kendilerine hatals ddeme Mutemetlik | pakiilte Sekreteriy | 18Uct ve zaman kaybr olusmasi
yapilmasini 6nlemek
Ek ders 6demeleri ile ilgili, Boliimlerin ya da 6gretim
elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri Nezi ° Islemler toplu yapildig1 zaman belgelerini getirmeyen
. . - . ezihe ER o g !
3 takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi Mutemetlik Fakiilte Sekreteri 6gretim elemanlari yiiziinden zamaninda belge getirenlere
konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine (Fakiilte Sekreteri) zamaninda 6deme yapilamamast
bildirmek
Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek . Nezihe ER o
4 hers tﬁrlﬁ}{)irl)giyi zamaninda amfi%rlerine bildirymek(; Mutemetlik (Fakiilte Sekreteri) Hak kayiplart olusmast
Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, . Nezihe ER 0 Tl s
S bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak Mutemetlik (Fakiilte Sekreteri) Bilgilerin yok olmas:
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, . Nezihe ER ° Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme riski nedeniyle kisi
6 o o X . Mutemetlik . . . -
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi (Fakiilte Sekreteri) basgt1 bir asgari iicret cezast
ONAYLAYAN
Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Dekan

*Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir. ** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.
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HASSAS GOREYV LISTESI

ilk Yaymn Tarihi ;. 02/10/2017
Giincelleme Tarihi Do

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: ANKARA UNIiVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

Alt Birimi: MUTEMETLIK

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel Ad-
Soyad

Risk
Diizeyi**

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Prosediirii

( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Akademik ve Idari Personelin maas, ek
ders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri,
Ucretsiz Izinli Personel GSS Ucretleri,
Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personel
maas ve SSK Primlerinin 6denmesi, Jiiri
Uyeligi iicretlerinin denmesi, Dogum ve
Oliim Yardimu iicretlerinin denmesi
islemlerini yiiriitmek ve bu konularda
zaman ¢izelgesine uymak

Ahmet ERTURAL

Yiksek

Calisanlarin maaglarimi ve diger
hizmet karsilig1 hak edislerini
alamamalari

o

Sik1 kontrol, dikkat ve takip gerekir

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli,
raporlu ya da gegici gorevli personelin,
Personel Isleri Biirosu ile birlikte, takip
edilerek, kendilerine hatali 6deme
yapilmasini onlemek

Ahmet ERTURAL

Orta

o

Is giicii ve zaman kaybi

Siki1 kontrol, dikkat ve takip gerekir

Ek ders 6demeleri ile ilgili, Boliimlerin ya
da dgretim elemanlarinin vermesi gereken
F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek,
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi
konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri
amirlerine bildirmek

Ahmet ERTURAL

Orta

o

Is giicii ve zaman kayb1

Siki1 kontrol, dikkat ve takip gerekir

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli
yedeklenmesini, bilgilerin uygun
ortamlarda saklanmasini saglamak

Ahmet ERTURAL

Yiksek

Yedeklenmeyen bilgilerin yok
olma riski

o

Hergiin ve yapilan her ig sonucu yedekleme ve
giincellemeler yapilmali




Kisilere yapilacak 6demelerin
gecikmesine yol agabilecek her tiirlii o o . . .
bilgiyi zamaninda amirlerine Ahmet ERTURAL Orta Hak kayb1 olugmasi Sik1 kontrol, dikkat ve takip gerekir
bildirmek
SGK’na elektronik ortamda génderilen ° Kamu ve kisgi zararina sebebiyet ° Yapilacak tiim is ve islemleri giincel bilgi
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda | Ahmet ERTURAL Yiiksek verme riski nedeniyle kisi bas1 bir mevzuat dogrultusunda zamaninda yapmak
génderilmesi asgari {icret cezasi (Hata kabul edilemez)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




