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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Yerine Getiren

Personelin Adi
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu Yoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroler

Bitge Hazirlama ve
Uygulama

Yahya Gakir

Prof.Dr.Muammer KAYA
Vedat Deniz

1-Odenek Ustii harcama,
2-Odenek Ustii harcama sonucu
cezai mieyyide

Bitgeyi zamaninda ve gergeklestirilecek harcamalar
dogrultusunda talep etmek, 6denek Usti harcama
olmamasi igin kurum kaynaklarindan gelir kaydi
yapmak.

Maas 6demeleri
Personel maaslarinin
o6denmesine iliskin iglemler

Gurkan BASAK

Prof.Dr.Muammer KAYA
Vedat Deniz

1-Eksik veya yersiz 6demelere
neden olunabilir.

2-Maasta hak kaybi olusmasi riski,
3-Maas tutarlarinda hata
4-Borglandirma yapilmasi
gerekeceginden kurum igin zaman
ve emek kaybi

5-Kurumun Prestij kaybi riski

Glincel mevzuat sirekli takip ediimeli.

Maas ile ilgili degisikliklerin KBS sistemleri (izerinden
yapilmasi ve kontrol

Maas hesaplama kontrol ve ¢iktilarin alinarak ilgili
birime teslim edilerek maasin yatmasinin saglanmasi
Evraklarda maddi hata olup olmadidi kontrolden
gegirilmeli.

Personelin mali haklar ile
ilgili tim is ve islemleri ek
ders, mesai, yolluk vb.)
gerceklestirmek

Yahya Gakir
Murat OZDEMIR
Engin MELEKSAH

Prof.Dr.Muammer KAYA
Vedat Deniz

1-Kisilerin mali hak kaybina
uyramasi

2-Eksik veya yersiz 6demelere
neden olunabilir.

3-Borglandirma yapilmasi
gerekeceginden kurum igin zaman
ve emek kaybi

4-Kurumun Prestij kaybi riski

Personelin; puantaj , izin, rapor ve gorevlendirmelerin
takibi tahakkuk islemi baslayincaya kadar bitmis
olmaldir.

Guncel mevzuat surekli takip edilmeli.

Evraklarda maddi hata kontroll tahakkuk aninda
yapilmalidir

SGK'ya elektronik ortamda
gonderilen pay ve kesenekleri
dogru, eksiksiz ve

Gurkan BASAK

Prof.Dr.Muammer KAYA
Vedat Deniz

1-SGK’ya 6demelerin gecikmesi

Tahakkuk yapilan evrakla SGK'ya gonderilecek kayit

Yahya GAKIR 2-Kurumun yapilmayan veya hatali  |ve toplam rakamlar birebir olmalidir.
zamaninda .
. yapilan islemden para cezasi almasi
gondermek
Fakiilte harcamalari ile ilgili
bitce ve Prof.Dr.Muammer KAYA 1-Biitce aci§1 ve hak Duzenli kontrol, mali hesaplarin diizenli tutulmasi,
odenekleri takip etmek, ek Yahya CAKIR Vedat Deniz Ka blq ¢'19 zamaninda ek 6denek istenmesi
Odenek taleplerini y
hazirlamak
EBYS sisteminde Evrak kavit Prof.Dr.Muammer KAYA 1-Gorevin aksamasi, Diizenli olarak sisteme girmek. zamaninda
yazigmalarin takip edilmesi v Vedat Deniz 2-Hak kaybi, 9 ’
personeli yazigmalari yapmak
o R . . Prof.Dr.Muammer KAYA Ogrenciler arasinda asayisin .
_Og_renm disiplin iglemleri ile Zekiye UNQ", Vedat Deniz bozulmas yada haksizlik ortaminin Sorug,turmalan? kanun ve nizamlara uygun
ilgili yazigsmalari yapmak, Necla OLGU o yapilmasini saglamak
dogmasi
Kurul karari gerektiren
dilekgeleri almak, takip Zekiye UNC, Prof.Dr.Muammer KAYA
etmek, kararlar Ogrenci Necla OLGU, Vedat Deniz Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimasi
Isleri Dairesi Ozlen ERKARA
Bagkanhg@ina iletmek
2547, 657 ve 2914 Sayili Zekiye UNC Prof.Dr.Muammer KAYA
Kanun uyarinca yapilan ve SV Vedat Deniz Hak kaybi Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
. Necla OLGU
islemler
Akademik personel goreve . Prof.Dr.Muammer KAYA " Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi.
baglama, ayrilmalilisik kesme Zeklye"UNQg Vedat Deniz Hak kayb, ltibar Kaybr, Zaman Personelin tim 6zllik isleri ile ilgili bilgi vebelgelerin
. Necla OLGU Kaybi Do A .
islemler ilgili st birime bildirimesi
I . ) Prof.Dr.Muammer KAYA
Ogretim elemanlarinin gérev Zekiye UNC, ] . - P
stresi uzatim iglemleri Necla OLGU Vedat Deniz Hak kaybi Takip islemlerinin yasal sure icerisinde yapiimasi
Akademik/idari Personel Zekiye UNC, Prof.D\r/.‘l;/Idu;rgr:;rZKAYA Zaman Kavbi. Cezai Yaptirim 2547 ve 657 sayili Kanunlar Uyarinca tim iglemleri
Sorusturma Islemleri Necla OLGU Yo, P titizlikle takip edilir
. Prof.Dr.Muammer KAYA ) . o . L
Siireli yazilar takip etmek Zekiye UN(;", Vedat Deniz Para ve hapis cezasi, tenkit, 'I_'e_ik!p islemlerinin _yasal_ sure igerisinde yapilmasi ve
Necla OLGU sorusturma. titizlikle cevap verilmesi
) Prof.Dr.Muammer KAYA
Gelen evraklarin genel Zekiye UNC, ; o . L
takibini yapmak Necla OLGU Vedat Deniz Hak kaybi Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Yapilacak toplantilarin
glndemlerini zamaninda Zekiye UNC Prof.Dr.Muammer KAYA Toplantilarin aksamasi veya
ogretim Uyelerine bildirmek, ve SN Vedat Deniz yapilamamasi, Karigikliga sebebiyet |is akiginin titizlikle takibi
Necla OLGU
kurul kararlarinin yazilmasi vermek
ve ilgililere teblig edilmesi
Fakdilte ile ilgili her tirlt bilgi
ve belgeyi korumak ilgisiz Zekiye UNC, Prof.Dr.Muamme_r KAYA Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar gézden
I - PN Vedat Deniz Hak kaybi - X
kigilerin eline gegmesini Necla OLGU gegirilmesi
Onlemek
Dénem sonu ve yilsonunda Zekiye UNG Prof.Dr.Muammer KAYA
biro igerisinde gerekli e Vedat Deniz Calisma veriminin diismesi islerin zamaninda yapiimasi
o S Necla OLGU
diizenlemeyi saglamak
Ogrencilerle ilgili her tiirli Zekiye UNC, Prof.Dr.Muammer KAYA Yazisma siirelerine ézen absterio zamaninda ceva
belgeyi zamaninda Sevket CAN, Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi verilriesi 9 P P
gdndermek Ozlen ERKARA




Fakiilte Kurulu, Fakdlte
Yonetim Kurulu ve Disiplin

Zekiye UNG,

Prof.Dr.Muammer KAYA

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda

Kurulu kararlarini takip etmek Necla OLGU Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi gorevi yerine getirmek

ve yerine getirmek

faaacl)lr{?ti ralfgr:tl:"orzrflz:;nans Zekiye UNG, prot D\r/.(’;/ldi;nl;:::‘irz KATA Gorevin aksamasi ve igleyiste sikinti Raporlan istenen zaman dilimleri igerisinde dogru bir

poru, i¢ Y Necla OLGU sleyls sekilde hazirlamak

planinin hazirlanmasi

2547 sayil Kanu_nun 35-36- Zekiye UNG, Prof. Dr.Muammgr KAYA Magduriyet ve personele glivenin ligili yénetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve

39-40. maddeleri uyarinca & Vedat Deniz o . .

N . . . Necla OLGU azalmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
gorevlendirme iglemleri
. Zekiye UNC, Prof.Dr.Muamme_r KAYA Sunulan hizmetin aksamas1, zaman IIg|VI| personeller'ln'v_g akis stirecine lhak|rn.|yet|nl

Ders muafiyet bagvurular - Vedat Deniz R ! saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip

Ozlen ERKARA kaybi ve gorevini yerine getirmeme h L L
edilmesinin saglanmas

Yatay gegis, 6zel 6grenci ve

kayit dondurma ile ilgili

|§Iemler_|g|n gerekli . Prof.Dr.Muammer KAYA

belgelerin hazirlanmak, Zekiye UNG, Vedat Deniz Hak ve zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimasi

Fakiilte Yonetim Kuruluna Ozlen ERKARA Y pls Y ¢ yap

sunulmasi ve gerekli

yazismalari

yapmak

Tasinir mallarin dlgerek Prof.Dr.Muammer KAYA Kamu zararina sebebivet verme

sayarak teslim alinmasi Elif KOG Vedat Deniz s " v Kontrollerin dogru yapilmasi

. . riski, mali kayip

depoya yerlestiriimesi

Tasinirlarin giris ve gikisina Prof.Dr.Muammer KAYA Kamu zararina sebebiyet verme

[ as! giris ve gikis Elif KOG Vedat Deniz s " v Kontrollerin dogru yapilmasi

iliskin kayitlar tutmak, riski, mali kayip

Mal ve hizmet aliminin : Prof.Dr.Muamme_r KAYA Kamu zarari, satin alma uzar, alim  |Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir
Sema DINCAY Vedat Deniz . . ;

kargilanmasi gerceklesmez sekilde belirlenmesi

Ihale ve satin alma Prof.Dr.Muammer KAYA glrilggilosnae 'Ta:a::’]\?: Yb‘;elirlsec;ir:sllsrl}]?eelzlieklillsggllmler
Sema DINGAY Vedat Deniz Haksiz rekabet, ihale iptali g g 9

calismalar

tutmak, 6denek durumunun kontrolu, piyasa
arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi




