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) Hassas Gorevin Yerine : P
Sira . Hass_as G“ore\{ler Gorevi Olan Getirilmemesinin R'Sk : Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiritecek Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Duzeyi Gereken Kriterler
Personel Sonugclari
Bilgi guncellemelerini takip etmek Uizere
personel tarafindan takip ¢izelgeleri
i hazirlanmalidir
1 Maas, ek ders, yolluk, satin alma, doner ;—f)?lll(lturma
sermaye ile ilgili ddeme evraklarinin Mutemet DOy Yuksek | Yasal mevzuatlara dikkat edilmelidir Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
Idari Yaptirimlar
hazirlanmasi
Kisisel bilgilerin gizliligine 6zen
gosterilmelidir
Sgk giris islemleri en geg 1 giin
oncesinden yapilmalidir. Cikis iglemleri
- . - en ge¢ 10 giin igerisinde yapilmalidir.
2 SGK, lsle"n{ lerin .yapllma51 Mutemet }I;fnl.('t' Sl\(/)[nft;{mnta 1 Yilksek Tahakkuk eden sgk bedelleri her ayin 1'i Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
(Stajyer Ogrenci) ari ve Mall Yaphrimiar ile 30'u arasinda 6denmelidir. Takip
cizelgeleri ile diizenli takipler
yapilmalidir.
Tenkit ; s <
Muhtasar Beyannamenin yapilmast Mutemet Sorusturma Yiksek | Kesintilerin (}0gru ve zamanlr}dg Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
3 PO yapilmasina 6zen goésterilmelidir
Idari Yaptirimlar
Maaglarin hazirlanmasi, 6zliikk haklarinin
eksiksiz takip edilmesi, kesu.ltllerl.n dogru Mutemet Hglf kayb1 Yiksek | Kontrollerin zamqmnda ve doglru Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmast
4 yapilmasi ve zamaninda teslim edilmesi Kisi ve kamu zarari yapilmasi. Koordinasyonun saglanmast
. - . . Personellerin olusacak her tiirlii
Akademik ve idari personel}n sosyal. Mutemet Hak kayb1 Yiksek degisikligi zamaninda bildirmesi, Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
5 haklarinin hazirlanmasi ve 6denmesi . -
Koordinasyonun saglanmasi
6 Sosyal Glivenlik Kurumuna kesintilerin Mutemet Kamu zarari ve Kisi zarar1 Yiksek | Kesintilerin dogru ve zamaninda Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmast

zamaninda ve dogru gonderilmesi

Idari Para Cezast

yapilmasina 6zen gosterilmelidir




Yurt igi ve yurt dis1 gorev yolluk

Kisilerin verdigi yolluk bildirimlerinin
kontrol edilmesi -

Mutemet Kamu zarar1 ve Kisi zarar1 Yiksek Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
7 evraklarinin hazirlanmasi Evraklarin mevzuata uygun
hazirlanmasina 6zen gosterilmelidir
e e . Odemelerin gecikmesi ve Odeme bordrolarinin mevzuata uygun T .
J ligi 6demel - , o s
8 iiri tiyeligi 6demeleri Mutemet hatali 6deme Yiksek | hazirlanmasina dzen gosterilmelidir Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
. . Odeme evraklarmin mevzuata ve usuliine
Satin alma evraklarinin hazirlanmasi ve Kamu zarari, Tenkit Yiiksek . T .
.. - Mutemet A . uygun hazirlanmasina 6zen Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
9 6demesi Idari ve Mali yaptirimlar o -
gosterilmelidir
Fakiilte harcamalari ile ilgili biitce ve Yitksek Diizenli kontrol, Mali hesaplarin diizenli
10 6denekleri takip etmek ve ddenek Mutemet Biitge agi1g1 ve hak kaybi ukse tutulmasi, Ek 6denek talebinde Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi
taleplerini hazirlamak gecikilmemesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik itibar kavby. hak rab S ! irecini olanl i bi
. . < tibar kayb1, haksiz rekabete ; atin alma siirecini planh ve etkin bir
maliyetlerin dogru hesaplanmasi ve . o . .. - R TI. .
1 yererin dog P Y Mutemet sebebiyet verme ve gorevin Yiksek sekilde yiiritmek, Yodnetmelik Gorev ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmasi

gizliligin saglanmasi

aksamasi

degisikliklerini diizenli takip etmek
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Hassas GoOrev Envanteri

. Hassas Gorevi Yerine Hassas Gorevden Sorumlu Gérevin Yerine Getirilmemesinin .
Hassas Gorevler Getiren Personelin Yéneticinin Sortotan Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi ¢
. . Bilgi giincellemelerini takip etmek (izere personel
Maas, ek.de?s, yo .l.luk’ satin alma, doner .. = Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN [Tenkit tarafindan takip ¢izelgeleri hazirlanmalidir
sermaye ile ilgili 6deme evraklariin Hiisniye Sevde AYDOGDU Sorusturma . - -
Dekan B . Yasal mevzuatlara dikkat edilmelidir
hazirlanmasi Idari ve Mali Yaptirimlar . e .o -
Kisisel bilgilerin gizliligine 6zen gosterilmelidir
Sgk giris islemleri en ge¢ 1 giin 6ncesinden
) 3 Tenkit yapilmalidir.
SGK 1$1e.r.nuler1n 'yapllmas1 Hisniye Sevde AYDOGDU Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Sorusturma Cikis islemleri en geg 10 giin 1gerlslnde‘ ygpllnl'alldlr.
(Stajyer Ogrenci) Dekan B . Tahakkuk eden sgk bedelleri her ayin 1'1 ile 30'u
Idari ve Mali Yaptirimlar N 4
arasinda 6denmelidir.
Takip cizelgeleri ile diizenli takipler yapilmalidir.
Sgk giris islemleri en ge¢ 1 giin 6ncesinden
Imalidir.
Maaslarin hazirlanmasi, 6zliik haklarinin L = yapti . e
eksiksiz takip edilmesi, kesintilerin dogru |Hiisniye Sevde AYDOGDU Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Hak kayb1 Cikis islemleri en geg 10 giin 1gerlslnde' ygpllrrl'alldlr.
. . . Dekan IKisi ve kamu zarar1 Tahakkuk eden sgk bedelleri her ayin 1'1 ile 30'u
yapilmast ve zamaninda teslim edilmesi . -
arasinda 6denmelidir.
Takip ¢izelgeleri ile diizenli takipler yapilmalidir.
. 5 Tenkit
Muhtasar Beyannamenin yapimas: Hiisniye Sevde AYDOGDU Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Sorugturma K“esmt_llerlq d_ogm ve zamaninda yapilmasina 6zen
Dekan Idari Yaptirimlar goOsterilmelidir
. . . A = Personellerin olusacak her tiirli degisikligi zamaninda
Akademik ve idari personeluln sosyal' Hilsniye Sevde AYDOGDU Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Hak kaybr bildirmesi
haklarinin hazirlanmasi ve 6denmesi Dekan . -
Koordinasyonun saglanmasi
Sosyal Guvenlik !(urumuna_keSIQtllerln Hiisniye Sevde AYDOGDU Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Kamu zarar1 ve kisi zarar1 K“esmt_ﬂerlq d_ogm ve zamaninda yapilmasina 6zen
zamaninda ve dogru gonderilmesi Dekan Idari Para Cezas1 gosterilmelidir
Jiiri iiyeligi 6demeleri Hiisniye Sevde AYDOGDU Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Qdemelerm gecikmesi ve hatali Qdemeﬂborc_irolar_lr%ln mevzuata uygun hazirlanmasina
Dekan 6deme 0zen gosterilmelidir
Satin alma evraklarinin hazirlanmasi ve Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Kamu zarar Odeme evraklarmin mevzuata ve usuliine uygun
> ; Hiisniye Sevde AYDOGDU|" 0" Tenkit n fhevzuatd ve u ve
Oddemesi Dekan Lo . hazirlanmasina 6zen gosterilmelidir
Idari ve Mali Yaptirimlar




Fakiilte harcamalar ile ilgili bitge ve Duzenli kontrol

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

odenekleri takip etmek, ddenek taleplerini |Hiisniye Sevde AYDOGDU Biitce ag1g1 ve hak kaybi Mali hesaplarin diizenli tutulmasi

Dekan .. . S .
hazirlamak Ek ddenek talebinde gecikilmemesi
Mal ve hizmet alimlarinda yaklagik itibar kaybi Satin alma siirecini planli ve etkin bir sekilde

maliyetlerin dogru hesaplanmasi ve Hiisniye Sevde AYDOGDU Prof.Dr. RabE)aelk(;?]SE DOGAN Haks1z rekabete sebebiyet verme  |yUritmek

izliligin saglanmast Gorevin aksamas Y onetmelik degisikliklerini diizenli takip etmek
2 g g g

Kisilerin verdigi yolluk bildirimlerinin kontrol

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN edilmesi

Yurt ici ve yurt digi gorev yolluk IKamu zarar1 ve kisi zarari

Hiisniye Sevde AYDOGDU

evraklarinin hazirlanmasi Dekan Evraklarin mevzuata uygun hazirlanmasina 6zen
gOsterilmelidir
Hazirlayan Onaylayan §
Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

Fakdilte Sekreteri Dekan




