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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

YerineGetiren

Personelin Adi
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu

Yoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclar:

Alnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Maas Islemleri

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Maas islemlerinin zamaninda
yapilmamasi, kamu zarari, hak kaybi,
maaslarin fazla veya eksik yatirilmasi

IAYLIK / Maaglarin fazla ve eksik 6denmemesi
icin maas evraklarini kontrol etmek, evraklar
zamaninda hazirlayarak en ge¢ aym 9’una kadar
Universitenin ilgili birimine ve ilgili bankaya
ulagtirmak.

Maas hazirlanmasi sirasinda
kisilerden kesilen kesintilerin
dogru ve eksiksiz yapilmasi.

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Kamu zarari. Kisi zarar1

IANLIK / Is akisina uygun hareket etmek.
Birimler aras1 koordinasyonsaglanmasi.
Verilerin KBS sistemine dogru girilmesi.

Sosyal yardim ve tahakkuk evraklarini
hazirlamak.

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Kisinin ugradig zarar siiresi boyunca
yapilmayanddemenin tahakkuk ettirilerek
0denmesi.

IANLIK / Birimler aras1 koordinasyon
saglanmasi. Verilerin KBS sistemine dogru
girilmesi.

Biitce Islemleri

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

IAlinmasi gereken mal ve hizmetlerin
alinamamasi,ek ders ve yolluk
iicretlerinin zamaninda 6denememesi
veya eksik 6denmesi, fatura
Gdemelerinin gecikmesi

IANLIK / Yapilacak tiim harcamalari
gercekei ve dogru bir sekilde
hesaplamak ve harcamalarda planlama
disina ¢ikilmamasina dikkat etmek.
(Zorunlu haller harig)

Sosyal Giivenlik Kurumuna
elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin dogru,eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesi.

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Kamu zarar1. Bunun sonucu asgari
iicretin 3 katinakadar idari para cezasi
gerektirebilir

Her ayim en geg 23’line kadar génderilmesi,
[s akisina riayet edilmesi. SGK Kanun ve
Uygulamalarina riayet etmek Is ve islemlerin
stiresi igerisinde yapilmasi.

Odeme emri belgesi diizenlemesi

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Kamu zararma sebebiyet verme riski

IANLIK / Kontrollerin dogru yapilmast. Is
akisina uygun hareket etmesi.Kontrollerin dogruj
yapilmasi. Verilerin dogru girilmesi.

Ek Ders Ucretleri

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Ek ders iicretlerinin zamaninda
6denmemesi, kamu zarari, hak kaybi,
fazla veya eksik 6denmesi

IANLIK / Ders gorevlendirmelerine iliskin Kurul
Kararlar1, Rektorliik Olur'lar: ve Aylik Ders
Y{iikii bildirimleri ¢ergevesinde ek dersiicreti
islemlerini gerceklestirmek, evraklari
zamaninda hazirlayarak Universitenin ilgili
birimine ve ilgili bankaya ulagtirmak.

Satin Alma Islemleri

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atitf POLAT
Cengiz ATES

Kamu Zarari, itibar Kaybi, Giiven Kaybu.

IANLIK / Satin alma taleplerini degerlendirerek
ihtiyac onceliklerine gore alim yapmak, satin
alma iglemlerini biitce imkanlar1 dahilin de
gerceklestirmek, Taginir Kayit Birimi ile
koordineli ¢aligmak, satinalma evraklarini

imevzuata uygun hazirlamak




Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT

Kamu zarari olugmasi. Satin alma

IANLIK / Kontrollerin dogru yapilmast.

Satin alma evrakinin hazirlanmasi. Cengiz ATES islemlerinin uzamasi. Alimin [htiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
gergeklesmemesi.
Keziban SERT Prof. Dr. Ali Atitf POLAT Hak ve itibar kayb1 IANLIK / Evrak takibinin yapilmasi ve Personel

Yurti¢i ve Yurtdisi Yolluk Evraklarinin
Hazirlanmasi ve tahakkukunun yapilmasi

Cengiz ATES

[sleri Biirosu ilekoordinasyon igerisinde
bulunma

Makine Teghizat gibi aletlerin yillik
bakim sozlesmelerinin yapilmasi

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Can kaybi, Kamu zararina sebebiyet
vermek

Her yi1l Ocak ayinda s6zlesmelerin yenilenmesi,
ilgili firmalarm aylik kontrollerinin takip
edilmesi

Bir sonraki yila borg birakilmamasi

Keziban SERT

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Odenek sikintis1, mali kayip

IANLIK / Her yilin sonunda o yila ait yapilan
harcamalarin kontrolii ve varise borglu firma

ilgili yilda borcun kapatilmasi

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Imza

Onaylayan
Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Meslek Yiiksekokul Miudiir V.

Imza




