
 
 

EK-1 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ: ADALET MESLEK YÜKSEKOKULU 

ALT BİRİM               : Muhasebe Birimi 

S. No Hizmetin/Görevin Adı Riskler 
Risk 

Düzeyi 
Kontroller/ Tedbirler 

Görevi Yürütecek 

Personelde Aranacak 

Kriterler 

1 
Maaşların hazırlanmasında özlük 

haklarının zamanında temin 

edilmesi 

Kişinin hak kaybı 

oluşur. 
Yüksek 

Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, iş riski ve özel 

hizmet tazminatı dil tazminatı gibi haklar doğru 

şekilde yararlandırılması personele KBS eğitimi 

verilmesi 

Ön Lisans / lisans mezunu 

olmalı, 657 ve 2547 sayılı 

Kanun ve sosyal haklarla 

ilgili mevzuatı bilmelidir. 

2 Ödeme emri belgesi hazırlanması 
Kamu Zararına 

sebebiyet verme riski 
Orta 

Kontrollerin doğru yapılması (Devlet harcama 

belgeleri ve matbu formların doğru şekilde 

eklenmesi bütçe ödenek kontrolu, ekonomik kod, 

imzalar, kdv oranları, damga vergisi, gelir vergisi 

oranları, matrahlar doğru olduğu kontrol 

edilmelidir) 

Ön Lisans / lisans mezunu, 

657 Devlet Memurları 

Kanunu ve Devlet Harcama 

Belgeleri ile Kamu İhale 

Kanunu’nu iyi bilmelidir. 

3 
Maaşların hazırlanmasında özlük 

haklarının zamanında temin 

edilmesi 

Kişinin hak kaybı 

oluşur. 
Yüksek 

Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, iş riski ve özel 

hizmet tazminatı dil tazminatı gibi haklar doğru 

şekilde yararlandırılması personele KBS eğitimi 

verilmesi 

Ön Lisans / lisans mezunu 

olmalı, 657 ve 2547 sayılı 

Kanun ve sosyal haklarla 

ilgili mevzuatı bilmelidir. 

4 
 

Satın alma ve abonelik faturaların 

ödemesi 

Piyasa araştırması, 

rekabetin sağlanması, 

abonelik faturalarının 

gününde ödenmemesi 

Orta 

Çalışanlara geniş araştırma ve görevlerinde 

uzmanlaşma fırsatı verilmelidir. (Sık sık görev 

değişikliğinden kaçınılmalıdır.) satın alma, ambar 

memuru, muayene komisyonu koordineli 

çalışmalıdır. 

En az Ön Lisans / lisans 

mezunu olmalı,  

5 
Akademik ve idari personelin 

sosyal haklarının hazırlanması  

Ek ders ücreti, mesai, 

doğum yardımı, 

giyecek yardımı gibi 

hakların zamanında 

verilmesi 

Orta 

Puantajların, ders programı ve mesai saatleri ve 

görevlendirme yazışmalarının zamanında 

yapılması 

 

 

Ön Lisans / lisans mezunu 

olmalı, 657 ve 2547 sayılı 

Kanun ve sosyal haklarla 

ilgili mevzuatı bilmelidir. 

6 

 

Sosyal Güvenlik Kurumuna 

keseneklerin doğru ve zamanında 

eksiksiz gönderilmesi 

Öğrenci stajı ve 

personelin SGK 

primlerinin ödenmesi 

Yüksek  
SGK Kanun ve Uygulamalarına dikkat ederek 

idari para cezası getirmemek. 

5434 sayılı ve 5510 sayılı 

Kanun ve mevzuatını bilmek 

ve uzmanlaşmak gereklidir. 

En az lisans mezunu olması 

faydalıdır. 

                                           

                                                 Hazırlayan                                                                                                                 Onaylayan 


