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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIiMi: ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIiRIiM : Muhasebe Birimi
Risk Gorevi Yiiriitecek
S.No | Hizmetin/Gérevin Ad1 Riskler .. | Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Diizeyi .
Kriterler
. Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, is riski ve 6zel | On Lisans / lisans mezunu
Maaslarin hazirlanmasinda 6zliik . . . . . o -
. Kisinin hak kayb1 . hizmet tazminat1 dil tazminat1 gibi haklar dogru olmali, 657 ve 2547 sayili
1 haklarinin zamaninda temin Yiiksek . oo
edilmesi olusur. sek_llde y_ararland1r11mas1 personele KBS egitimi Kanun ve sosyal haklarla
verilmesi ilgili mevzuati bilmelidir.
Kontroll'erm dogru yapilmasi (Duevlet hgrcama On Lisans / lisans mezunu,
belgeleri ve matbu formlarin dogru sekilde
-~ . . Kamu Zararina eklenmesi biitge 6denek kontrolu, ekonomik kod 657 Devlet Memurlar:
2 Odeme emri belgesi hazirlanmasi . ... | Orta . e . . > | Kanunu ve Devlet Harcama
sebebiyet verme riski imzalar, kdv oranlari, damga vergisi, gelir vergisi . .
< < Belgeleri ile Kamu Thale
oranlari, matrahlar dogru oldugu kontrol e o
. g Kanunu’nu iyi bilmelidir.
edilmelidir)
Maaslarin haziflanmasinda 8z1ik Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, is riski ve 6zel | On Lisans / lisans mezunu
3 . Kisinin hak kayb1 . hizmet tazminat1 dil tazminat:1 gibi haklar dogru olmali, 657 ve 2547 sayili
3 haklarinin zamaninda temin Yiksek . e .
. - olusur. sekilde yararlandirilmasi personele KBS egitimi Kanun ve sosyal haklarla
edilmesi - : o . S
verilmesi ilgili mevzuati bilmelidir.
Piyasa arastirmast, Calisanlara genis arast{rma ve gorevlermd?
L uzmanlagma firsati verilmelidir. (Sik sik gorev B .
. rekabetin saglanmasi, i En az On Lisans / lisans
4 Satin alma ve abonelik faturalarin . Orta degisikliginden ka¢imnilmalidir.) satin alma, ambar
N . abonelik faturalarinin . - mezunu olmali,
6demesi o R . memuru, muayene komisyonu koordineli
giliniinde 6denmemesi
caligmalidir.
Ek ders iicreti, mesai, Puantajlarin, ders programi ve mesai saatleri ve Oln Lllsaélss 7/ hsgg?;?”“‘i“
o : dogum yardimu, gorevlendirme yazigmalarinin zamaninda oimall, b5/ ve Sayili
5 Akadfr}rl“llilve Idarlll per?onelm giyecek yardimi gibi | Orta yapilmasi .Ka.n.un e Sosyallhakl'flr!a
sosyal haklarmin hazirlanmasi el PTG ilgili mevzuati bilmelidir.
verilmesi
5434 sayil1 ve 5510 sayili
. . Ogrenci staj1 ve . Kanun ve mevzuatini bilmek
6 Sosyal Giivenlik Kurumuna personelin SGK Yiiksek SGK Kanun ve Uygulamalarina dikkat ederek ve uzmanlasmak gereklidir.

keseneklerin dogru ve zamaninda
eksiksiz gonderilmesi

primlerinin 6denmesi

idari para cezas1 getirmemek.

En az lisans mezunu olmasi
faydalidir.

Hazirlayan

Onaylayan




