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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
HASSAS GOREYV LISTESI )
I¢erik Revizyon No
Sayfa No
Ek- S S .. .
613 | Birimi: EGITIM FAKULTESI
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel I?ISk. Gorevin YeSrme Getirilmeme Prosediirii
No Ad-Soyadi Diizeyi onucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
1 | Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Bilg. isl. Kadir KELESOGLU Diisiik Kurllﬂ Kararlarinin yanls ve eksik
ile. isl. ir . . - . .
Kurulu kararlarinin yazilmas g. 15l ka usu yazilmasi Dikkatli olunmali ve iyi kontrol edilmeli
Personelin yillik izin, saglik raporu ve « . izin zamanlarinin riskleri en aza
2 > o . = Gorevlerin aksamasi
mazeret gibi izinlerin kullanilmasi Bilg. Isl. Kadir KELESOGLU Orta indirecek sekilde planlanmasi ve
yeterli sayida personel talebi
3 Maaslarin hazirlanmasinda veri girisleri, ' Yiiksek | Hak kaybi, Kamu zarar1 ve kisi zarar1 . .
kesintilerin dogru yapilmasi ve Bil.Islt. Selim TAS Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmas,
zamaninda teslim edilmesi. koordinasyonun saglanmas
4 SGK' ya elektronik ortamda gonderilen _ Kesintilerin zamaninda, dogru olarak
keseneklerin dogru, eksiksiz ve Bil.Islt. Selim TAS Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme, idari| gergeklestirilmesi ve eksiksiz yapilmasi.
zamaninda gonderilmesi [slemi para cezasl
- . . . -- Birimler aras1 koordinasyonun saglanmas,
5 | Ek ders, yolluk evraklarin Bil.Islt. Selim TAS Yiiksek Odemelerin Geqkrpem Hatal 'O.deme? Ek ders, yolluk gibi evraklarin tam ve
hazirlanmasi Yapilmasi, Verilerin Yanlig Girilmesi o : .
. eksiksiz kontrol edilmesi
sonucu Hak kaybi, Kisi zarar1
I g . Bildirgelerin Siiresi igerisinde .. ol - L
Girig ve ayrilig bildirgelerinin (SGK o )
6 .. S. . y . > g ( ) Bil.Islt. Selim TAS Yiiksek | yapilamamasi durumunda idari para G1r1§ ve ayrlh.s b11(.11rgel-e rinin (SGK) sitresi
stiresi igerisinde yapilmasi g igerisinde takip edilmesi
cezasinin uygulanacagi
- . o . . . .. | Birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi,
7 | Odeme emri belgesi diizenlemesi Bil islt. Selim TAS Orta Kamu zararina sebebiyet verme riski kontrol edilmesi ve bilincli hareket edilmesi
8 Akademik kadro bagvurulart ve atama . ] Basvuru ve atama dosyalar1 birimimiz
islemleri Bilg. Isl. Ahmet Faruk Orta Akademik kadro basvurularmda ve personeli ve yoneticileri tarafindan
KASIKARA atama islemlerinde gergege aykir titizlikle kontrol edilmektedir.
beyan yer almasi
9 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi Bilg. Isl. Ahmet Faruk Orta Hak kaybi olmas: Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

uzatimi islemleri

KASIKARA

yapmak




Ders gorevlendirmeleri

Zamaninda yapilmayan

10 Boliim Baskanlari Orta gorevlendirmelerden dolay1 Zamaninda ve mevzuata uygun yapilmali

derslerin bos ge¢me riski

1 . Diisiik Artis oran, i.htiyaca gore 6d§nek . Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol

Fakiiltenin biitgesini hazirlamak Bil.Islt. Suat CADIR dagilim, ihtiyacin dogru belirlenmesi| edilmesi, i¢ kontrolce denetlenmesi

12 Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve i Ogrenci Isleri Sefi ve
uygulamalarmi 2547 Sayili kanun, YOK | Memuru (Ramazan
Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu CINAR-Ibrahim
kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve Xg&gl\ll(- Eutrehnarl]ECE) Akademik takvimine gore yonetmelik
Smav Yonetmeligi, Universite Senatosu Yy Orta Hak kaybi1 degisikliklerinin diizenli takibi
ve Yonetim Kurulu Kararlari, Fakiilte
Kurulu ve Yoénetim Kurulu Kararlarinda
yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru Yazisma siirelerine 6zen gésterip zamaninda
13 za%namnda gt')ngdermek = (Rgamazans CINSAR-ibrahim Orta Hak ve zaman kayb: cevaf) verilmesi ¢ b
YORUK-Burhan ASLAN-Ayten
ECE)

14 Ders programlarin yanlig hazirlamasi | Dersleri kimlerin verecegi 6nceden
Bolim Bagkanlari, Bolim ve akademik takvime uyulmamasi  |bildirilmelidir. Koordinasyon ve is

Ders Programi Hazirlama Sekreterleri Orta hatalara sebep olur. Ogrencilerin akis1 planlamali ve takip edilmelidir.
magdur olmasina sebep olur.

Ogrenci Isleri Sefi ve cee e .

15 Ders Kayd1 Islemleri Memuru (Ramazan Diisiik Eiltlm-Ogrelilm ka}:}nmn ortaya Ogrenci tarafindan yapilan hatalar, danismant
CINAR-ibrahim GHimast soz konusudut. tarafindan yonlendirilerek ve diizeltilerek
YORUK-Burhan dgrencinin magduriyetinin dnlenmesi.
ASLAN-Ayten ECE)

16 }Tgﬁlensltrigllfrllleasfim teslim alnmast depoya ﬁ}él&ysa-scagl&lam Ramazan Orta Mali kayip, Kamu Zarari vs. Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
17 Muayene ve kabul islemi sirasinda . Kamu zararina sebebiyet verme riski, | Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, iglem
yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek Ayniyat Sayman1 Ramazan Orta C . ) . .
teslim almasi ARMUTCUK taginir gegici alindisinin diizenlenmesi| basamaklarina uygun hareket edilmesi

18 | Satin alma evrakinin hazirlanmasi Bil.islt. Suat CADIR Orta 51?;?12?%:2?2 alma islemi uzarve Kontrollerin dogru yapilmasi
Tagsinirlarin yangina, 1slanmaya, . - .

19 bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Ayniyat Saymani1 Ramazan Ort Kamu zararina sebebiyet verme riski Fgg‘it;?li?;mldogﬂ]l( }tfapllmlas1, gerekﬁ ‘
tehlikelere kars1 korunmast igin gerekli | ARMUTCUK a Yiiksek ¢ erin alinarak tagmiriarin emniyete
tedbirleri almas1 ve alinmasini saglamasi alinmast

20 | Ambar sayimmin1 ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen [ Ayniyat Saymani Ramazan Orta Kamu zarari, igin yapilmasina engel | Yiiksek Stok kontroliinii belirli araliklarla

asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine bildirmesi

ARMUTCUK

olma, i yapamama durumu

diizenli tutmak, eksiklikler zamaninda
bildirilmeli




Tasmurlarin girig ve ¢ikisina iligkin

Tasimirlarin giris ve ¢ikiglari zamaninda

21 kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve [ Ayniyat Saymam Ramazan Orta Taginir mallarin hesaplarinin kayitlari tutmak ve yonetim hesap
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim| ARMUTCUK tutmamasi. cetvellerini dikkatli kontrol etmek
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermesi

22 Tim personellerle ilgili yazismalarin . Yazilmasi gereken yazilarin tam ve
gerceklestirilmesi Bil.Islt Ahmet Faruk KASIKARA Orta |Zaman ve hak kayb1 zamaninda yapilmasi.
(Gorevlendirme,personel alimi, 6zlik
igleri, izin igleri)

23 Akademik Personeli atama, nakil, gérev .
stiresi takibi iglemleri Bil.Islt Ahmet Faruk KASIKARA | Yyijksek |Hak ve giiven kaybu, kisi zarari Takiplerin diizenli yapilmasi.
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