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Alinmasi gereken onlemler

1. SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda tahakkukunun
yaptiriimasi

1. idari Para Cezas1 ortaya ¢ikmasi 2. Tlgili birimden gelen tahakkuk evrag: ile muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk|
1 SGK islemleri 2. Personelin magdur olmast milftarlarmm karsilastirilmast
3. Itibar Kaybinin ortaya ¢ikmasi 3. Ilgili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk
4. Sorusturma olmast miktarlarinin karsilastiriimasi
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrolf
etmesi
1. icra Dairesinden gelen yazilara (en gec 7 giin icinde yerine ulasmus olmali) ayni|
giin veya en geg ertesi giinii cevap verilmesi.
1. Cezai iglem olmasi 2. Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas odemelerinden sonra derhal icraj
Lo . 2. Tekit dairesine gonderilmesi
2 Icra Islemleri .. . ; . .
3. Kurum Itibarinin Zedelenmesi 3. Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik bazda kalan icralik borg tutarinin takip|
4. Sorugturma olmasi edilmesi
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrolf
etmesi
1.Mizan Raporlari, Yardimer defter tutarlari ve vergiye tabi evraklarin tutarlarinin|
1. idari Para Cezas1 ortaya gtkmast karsilastirilmasi.
3 Muhtasar, KDV, Damga Vergisi Beyanname verme siireci 2. Giiven Kayb1 olugmast 2.Yasal siireler dolmadan izleyen aymn 23. giinii aksaminakadar beyanname|
3. Sorusturma olmasi verilmesi ve 26. giinii aksamina kadarddeme isleminin yapilmasi.
3.Beyannameler verilmeden dnce Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi
1. Bankaya verilecek talimatin doviz gonderme emri kullanilarak ve para birimine|
' . . 1. Miikerrer ddeme riski dikkat edilerek gonderilmesi
4 Projelerden yapilan doviz 6demeleri 2. Kur farkliligi nedeniyle yapilabilecek eksik/fazla 6demelerin tespiti i¢in bankal
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. Zaman kaybi ortaya ¢ikmast

hesap ekstreleri ve 6deme emrinin karsilastirilmast.
3- Degerleme islemlerinin gergeklestirilmesi




Teminat Mektuplari s ve Islemleri

1. Sorugturma olmasi
2. Idarenin Giiven Kayb1

1. Teminat Mektubu Teslim Tutanag: ile teslim alinan Teminat Mektuplarinin|
kasada saklanmas1

2. Siiresi dolan Teminat Mektuplarinin iade islemlerinin takibi

3. Teslim ederken ve teslim alirken mevzuati geregi evraklarin bulundurulmasi.
(sgk, vergi borcu yoktur, birim istyaz1 vs..)

Tasinir Konsolide Islemleri

1. Kamu zararina sebebiyet verme
2. Giiven kayb1 olugmast

1.- Tasir Kayit Kontrol Yetkililerinin yapacaklari caliymalarin eksiksiz ve|
aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken onlemleri almak, birimler aras1 koordinasyon
ve isbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak

2.- Birimlerden gelen tagimnirlara ait iiger aylik donem raporlarinin, BKMYS|
sisteminden alian raporlarla kontrol edip uygunlugunu saglamak

KBS Personel Yetkilendirme Islemleri

1. Odeme evraklarinda gecikmelerin meydana gelmesi
2. Gorevde aksakliklarin meydana gelmesi3. Hak kaybi olusmasi

1. KBS personel yetkilendirllmesi yapilirken ilgili birimden gelen yaziya istinaden
yetkilendirilmenin yapilmast.

2. S6z konusu yazida gorevlendirmenin kime ve hangi goreve yetklendirilmesi
yapilacagi agikca belirtilmesi

3. Yazi ekindeki listenin 1slak imza ile imzalanip imzalanmadiginin kontrolii

4. Goérevde aksaklik meydana gelmemesi igin gorevlendirmenin en kisa zamanda
yapilmasi

Banka Hesap Islemleri

1. Kurum banka hesaplari ile mizan arasinda tutarlarin esit olmamasi.
2. Sorusturma agilmasi.
3. Hesaplarm giinliik takip edilememesi

1. Banka hesaplar1 ile mizan karsilastirilmasi

2. Vadeli hesaplarm vadesinin ne zaman dolacaginin hergiin konrol edilmesi

3. Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve taahhuk islerinin zamaninda ve|
eksiksiz yapilmasi

4. Banka hesabina yatan paralarin siirekli kontrol edilmesi ve kayit altina alinmasi
5. Odemesi yapilan islemlerin miktarinin dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi
6. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi

Personel Odeme islemleri

1. Personellerin hak kaybinin ortaya ¢ikmasi ve magduriyete sebep verme
2- Kurum itibar kaybi.

1. i¢ Kontrol Birimi tarafindan maas ddemelerinin kontol edilmesi

2. Her aym en geg on ikisine kadar personel 6demelerinin banka maas hesaplarinal
gecirilmesi.

3- Muhabe Yetkilisi tarafindan Pesonel Odeme Islemlerinin Yeni Muhasebe|
Sisteminde kontrol edilmesi

4- Tlgili personel tarafindan her ayin on ikisinde saat 16.00 ile 17.00 aras1 personel
maas hesaplarinin kontrol edilmesi




1. Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin harcama birimleri tarafindan zamanindal
tahakkukunun yaptirilmasi
2. Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankaya siiresinde gonderilebilmesi igin|

1. Idari para cezasinin ortaya gikmast siirecin titizlikle takip edilmesi
Kefalet ve Sendika Odeme islemleri 2. Pgrsonelin magdur olmast 3. Sendika-'tidemelexjir}in.her ayin 20'sine kaf.ia{ ddemesi i .
3. Itibar kaybinin ortaya ¢ikmasi 4. Kefalet 6demelerinin ise her ayin son 4 giiniine kadar 6denmesi
4. Tekit 5. flgili birimden gelen tahakkuk evrag: ile muhasebe kayitlarindaki miktarlarinin|
karsilastirilmast
6. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devaml takip altinda bulundurarak kontrol}
etmesi
1. BES kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda tahakkukunun
yaptirilmasi
2. BES kesintilerinin bankaya siiresinde gonderilebilmesi igin siirecin titizlikle|
S takip edilmesi
Bireysel Emeklilik Sistemi Odemeleri é gs:ega;:yclizzi;;‘:;‘; lek:;j;luma acilmas: 3. BES ddemesi isleminin her aym 14. giini 5denmesi
’ : 4. ligili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe kayitlarindaki miktarlarinin|
karsilastirilmasi
5. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrolf
etmesi
1. Hazirlanan nakit taleplerini, ii¢ aylik nakit ihtiyaglarinin bildirilmesine iliskin|
olarak hazirlanan Kilavuzda belirtilen esaslar ¢ergevesinde, bir adet merkez
birimlerine, bir adet de tagra birimlerine ait olmak iizere NTAS da yer alan formu
' . ' ' ) ' 1. idari para cezasinmn olusmasi doldurmak suretiyle her ayin son is giiniinden dort is giinii 6nce Bakanliga bildirir
Hazineden Her ay Ug Aylik Nakit Talebinde Bulunma Islemleri 2. itibar kaybinimn olumasi 2. Sistem tarafindan e-posta ile gonderilen siirelere dikkat etmek
' 3. Sistemindeki veriler onaylanmadan nce Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrolf
edilmesi
4. Verilerde giincelleme yapilacaksa verilerin sisteme girildigi takip eden haftanin
ilk giintinde giincelleme yapilmasi
1. ihtiyag duyulan kaynagin zamaninda temin edilememesi 1. Odenek talep ve gondermelerinin mevzuatinda 6ngbriilen siirelerde yapilmast,
Biitge Uygulamalari (Y1illik Odeneklerinin etkin ve verimli kullanilmasina 2. Kaynaklarm etkin ve verimli kullanilamamasi 2. Aylik ve tiger ayilik donemler itibariyle biit¢e giderlerinin raporlanmasi,
iliskin biitge is ve islemleri) 3. Gorevin Aksamasi 3. Odenek aktarma, ekleme ve revize islemlerine iliskin talep ve islemlerin 6n malif
4. Cezai Yaptirimin ortaya ¢ikmasi kontrole tabi tutulmasi.
1. Gelirlerin gergeklesme ay ve donemlerinin gegmis yil verileri incelenerek tespit}
. edilmesi,
1. Giiven Kaybi olusmast 2. Gelirlerin yasal dayanaklarindan ger¢eklesme donemlerinin tespit edilmesi
Ayrintil1 Finansman Programinin hazirlanmasi. 2. Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi ' .. . s . ’
. 3. Harcama birimlerinin ihtiyaglarinin tam olarak tespit edilmesi,
3. Gorevin Aksamast

4. Harcama vyetkilileri ve gerceklestirme gorevlileriyle caligma toplantilarinin|
yapilmasi.




Biitge hazirlik ¢aligmalar is ve islemleri.

—

. Kaynaklarin dogru olarak tahsis edilememesi
. Zaman Kayb1 olmasi3. Gorevin Aksamasi
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1. Kurum ihtiyaglarinin 6nceden tespit edilmesi,

2. Biitge gelir tahminlerinin ge¢mis donemlerde incelenerek gercekgi yapilmast,

3. Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda 6denek dagitim anahtarlarmnin
kullanilmasi

Kurumsal biitce 6deneklerinin harcama birimlere dagitimi.

—

. Giiven Kayb1 olugmasi
. Zaman Kaybi ortaya ¢ikmast
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1. Gegmis yil biitce gider gergeklesmelerinindikkate alinmasi,
2. Hizmet genislemelerinin dikkate alinmasi,
3. Birimlerin 6denek ihtiyag raporlarinin ¢ikarilmasi,

3. Gorevin Aksamast e
4. Birim yoneticileri ile ¢aligma toplantilarinin yapilmasi.
1. Ki 1 Mali D Beklentiler R hazirl s - Lo .
urumsa Afatt Durum ve Serientrier Baporunun haziranmast 1. Giiven Kayb1 olusmast 1. Tlgili raporlarin yasal dayanaklari hakkinda bilgilendirmelerin yapilmasi,
2. Yatirim Programi Izleme Raporlarimin hazirlanmasi, o k [
2. Zaman Kaybi ortaya ¢tkmasi 2. Raporlarin hazirlanmasinda kullanilan verilerin elde edilmesi ile ilgili}

3. Kamu Yatirim Programlari Izleme ve Degerlendirme Sonug Raporlarmin
hazirlanmasi.

w

. Gorevin Aksamast

bilgilendirmelerin yapilmasi.

Stratejik Plan hazirlama siireci

1. Kurumun orta ve uzun vadeli amaglarinin, temel ilke ve politikalarinin, hedef ve
onceliklerinin, performans dlgiitlerinin, bunlara ulagmak i¢in izlenecek yontemler ile
kaynak dagilimlarinin yanlis belirlenmesi

1. Stratejik plan kurulunun Is ve islemlerin isleyisinin saglanmasi yoniinde|
¢alismalar yapmasi

2. Tim birimlerin stratejik plan ¢aligmalarina katilimlarinin saglanmast

3. Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru oldugunun kontrol edilmesi

4. Amag ve hedeflerin gergekgi ve dlgiilebilir olarak belirlenmesi ve bu dogrultudal
biitge planlamasinin saglikl sekilde yapilmasi

Performans Programinin hazirlanmasi

. Mevzuatin gerekliliklerininyerine getirilmemesi
. Idarenin itibar Kaybi
. Performans hedeflerinin biitge ile iliskilendirilmemesi

W N

1. Performans programmin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve|
dogru oldugundan emin olunmali

2. Biitge Odeneklerinin ilgili y1l performans hedefleri dogrultusunda hazirlanmast
saglanmali

3. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile iletisimin
saglanmasi

Kalite Caligmalari

. Gorevin Aksamasi
. Kurum itibarinin Zedelenmesi

[SS]

1. Birimlerde kalite yonetim sisteminin isleyisi hakkinda farkindalik yaratilmasinin
saglanmast

2. Toplam kalite yonetim sisteminin uygulanmasinin saglanmast

3. I¢ kontrol standartlari kapsamunda is ve islemlerin standardize edilmesine|
yardimei olmast

Faaliyet Raporu Hazirlama Siireci

. Giiven Kaybi olugmast

. Zaman Kaybi ortaya ¢ikmast

. Gorevde Aksakliklarin olugmast
. Kurum itibarinin Zedelenmesi

E R S

1. Birim Faaliyet Raporlari incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapilmast

2. Faaliyet raporlar1 yayimlanmadan 6nce Sube miidiirii ve DaireBagkani tarafindan|
kontrol edilmesi

3. Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru|
oldugundan emin olunmali
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i¢ Kontrol Sistemi Caligmalart

1. Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi

2. Giiven Kayb1 olusmasi

3. Kurumun amag ve hedeflerine ulasmasini engelleyebilecek muhtemel risklerin gézden
kagirilmasi

1.I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair caligmalarin
birim bazinda takip edilmesi.

2.I¢ Kontrol Standartlar1 konusunda ilerleme yapamayan birimlere destek verilmesi.
3.1¢ kontrol Sistemi izleme araglari gelistirerek i¢ Kontrol Sisteminin izlenmesinin
saglanmasi.

4.1¢ Kontrol Konusunda egitimler diizenlenmesi.

5.I¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek ¢alismalarin giincellenmesi

On Mali Kontrol islemleri

1. Kamu zararinin olugmast

2. Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilamamasi
3. Telafisi gii¢ sonuglara yol agilmasi

4. Kurum tibarinin Zedelenmesi

5. Gorevde aksakliklarin olugsmasi

1. Bagkanlik personel sayisinin artirilmasi suretiyle islemlerin = siiresinde|
tamamlanmasi (Gérevler Ayriligi flkesi)

2. Tlgili Personelin gesitli egitim programlarma katilimmin saglanmasi suretiyle
mevzuata hakim olmasi hususunun gozetilmesi

3. Birime gelen On Mali Kontrol islemlerinin mevzuat ve diger hukuki
diizenlemelere uygunlugunun Mevzuatta belirlenensiireler zarfinda incelenmesinin
saglanmasi.

4. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi

Personelin Gérevden Ayrilmasi

1. Gorevde aksakliklarin olusmast

1. Gorevinden ayrilacak olan personel gorevinden ayrilmadan once yerine bakacak|
olan personele yapilacak olan is ve islemler ile ilgili en az bir ay 6nceden|
bilgilendirme yapmasi saglanmasi.

2. Gorevinden ayrilan personelin Gérev Devri Rapor Formunu eksiksiz doldurmasi|
saglanip ve bu formun birim amiritarafindan onaylanmasinin saglanmasi.




