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1) Tespit edilen hassas görevler yazılır (Ek-1 Hassas Görev Tespit Formunda belirtilen), 
2) Hassas görev kapsamında yürütülen alt birim/şube adı belirtilir. 
3) Hassas görev kapsamında yürütülen alt birim/şube sorumlularının adı belirtilir (unvanı ile birlikte), 
4) İlgili Hizmetin/Görevin muhtemel/uygulamada karşılaşılan vb. riskler (Görevin yerine getirilmemesinin sonuçları), (Hassas Görev Tespit Formunda EK-1 belirtilen) 
yazılarak, Hassas Görev Envanter Formu (EK-2) doldurulur birim amiri (harcama yetkilisi) tarafından imzalanır. 

HARCAMA BİRİMİ İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 
ALT BİRİM ADI İŞÇİ ÖZLÜK TAHAKKUK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

S/N Hassas Görevler 
Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim 
Sorumlu Birim Amiri 

Riskler  
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları) 

1 İşçi maaşları ve sosyal ödemeler 
İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

Hak sahiplerinin planlamalarını olumsuz 
etkiler, Kurum ve birim imajını sarsar. 

2 
 
İcra Dairesi yazılarının cevaplanması 

İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

İdari ve hukuki sorumluluklar doğurur 

3 İcra nafaka kesinti işlemleri 
İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

İdari ve hukuki sorumluluklar doğurur 

4 
Kesintilerin SGK ve Vergi Dairesine 
tahakkuk ve ödenmesi işlemleri 

İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

Cezai sorumluluk doğurur 

5 Kıdem tazminatı rücu işlemleri 
İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

İdari ve hukuki sorumluluklar doğurur 

6 İş kazası bildirimleri 
İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

Cezai sorumluluk doğurur 

7 İşe giriş ve çıkış bildirgeleri 
İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

Cezai sorumluluk doğurur 

8 İşgücü bildirimleri 
İşçi Özlük Tahakkuk 
Şubesi 

İBRAHİM FATİH KAYA ŞUBE 
MÜDÜRÜ 

Cezai sorumluluk doğurur 

 

Hazırlayan 
Birim Sorumlusu 

SADIK BÜBER 
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ 

Onaylayan 
(Harcama Yetkilisi/ Birim Amiri) 

                                                                        NAMİ ARI 
                                                                  DAİRE BAŞKANI        
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HARCAMA BİRİMİ İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 
ALT BİRİM ADI İŞÇİ ÖZLÜK TAHAKKUK ŞUBA MÜDÜRLÜĞÜ 

S/N Hassas Görevler 
Hassas Görevi Yürüten 

Personel 
Adı Soyadı 

Riskler  
(Görevin Yerine 
Getirilmemesinin Sonuçları) 

Risk Düzeyi 
Kontroller/Tedbirler 
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller) 

Kontrol ve Gözden 
Geçirme Süresi 

1 
İşçi maaşları ve sosyal 
ödemeler 

Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

Hak sahiplerinin planlamalarını 
olumsuz etkiler, Kurum ve birim 
imajını sarsar. 

YÜKSEK 

İlgili personellerin yıllık izinleri ödeme iş ve 
işlemleri dikkate alınarak planlanmalıdır. 
Puantajların zamanında birimimize ulaşması 
sağlanmalıdır. 

Aylık 

2 
 
İcra Dairesi yazılarının 
cevaplanması 

Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

İdari ve hukuki sorumluluklar 
doğurur 

YÜKSEK 
Gülük takip edilecek işler listesinde bu kontrol 
unsuru yer almalıdır. 

Aylık 

3 
İcra nafaka kesinti 
işlemleri 

Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

İdari ve hukuki sorumluluklar 
doğurur 

YÜKSEK  Aylık 

4 

Kesintilerin SGK ve 
Vergi Dairesine 
tahakkuk ve ödenmesi 
işlemleri 

Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

Cezai sorumluluklar doğurur YÜKSEK 
Takip edilecek işler listesinde bu kontrol unsuru 
yer almalıdır. 

Aylık 

5 
Kıdem tazminatı rücu 
işlemleri 

Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

İdari ve hukuki sorumluluklar 
doğurur 

YÜKSEK 
Kıdem tazminatı ödenmesi aşamasında gerekli 
yazışmalar yapılmalıdır. 

Aylık 

6 İş kazası bildirimleri 
Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

Cezai sorumluluklar doğurur YÜKSEK 
Gülük takip edilecek işler listesinde bu kontrol 
unsuru yer almalıdır. 

3 iş günü içinde 

7 
İşe giriş ve çıkış 
bildirgeleri 

Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

Cezai sorumluluklar doğurur YÜKSEK 
Gülük takip edilecek işler listesinde bu kontrol 
unsuru yer almalıdır. 

Günlük 

8 İşgücü bildirimleri 
Sadık BÜBER 
Zeynep Öztürk DUMLU 

Cezai sorumluluklar doğurur YÜKSEK 
Takip edilecek işler listesinde bu kontrol unsuru 
yer almalıdır 

Aylık 

Hazırlayan 
Adı Soyadı/Görevi 

SADIK BÜBER 
BİLGİSAYAR İŞLETMENİ 

Onaylayan 
(Alt Birim Amiri) 

İBRAFİM FATİH KAYA 
ŞUBE MÜDÜRÜ 

 
 


