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Sıra 

No 
Hizmetin/Görevin 

Adı 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

Risk 

Düzeyi* 

Prosedürü** 

(Alınması Gereken Önlemler 

 veya Kontroller) 

Görevi Yürütecek Personelde  

Aranacak Kriterler 
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Muhtasar 

Beyanname ile Aylık 

Prim ve Hizmet 

Belgesi Gönderim 

İşlemleri 

-Kurumsal itibar kaybı,  

-İdari para cezası,  

-Kamu zararı,  

-Görevin aksaması, 

-Soruşturma  

-Mali sorumluluk,  

-Personelin mağdur 

olması, 

Yüksek 

İlgili ay içerisinde ödemesi yapılan ilgili 

belgelerin kontrollerinin yapılarak 

MUHSGK formatına uygun, dikkatli ve 

özenli olarak hazırlanması, her ayın 

Muhtasarı için 23’ü ve Prim ve Hizmet 

Belgesi için 26’sına kadar E-Beyanname 

ile internet vergi dairesinden süresinde 

gönderiminin yapılması, gönderilen 

belgelerin EBYS üzerinden ivedilikle 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

bildirilmesi ve ödeme ile ilgili dekontun 

takip edilmesi, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 

sahip olmak ve yasal değişiklikleri 

takip etmek,  

-Mesleki alanda tecrübeli olmak,  

-Dikkatli ve özenli olmak,  

-KBS sistemi hakkında bilgi sahibi 

olmak, 

-EBYS Java programı bilgisine 

sahip olmak  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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