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: Hassas Gdrev Tespit Formu
Sayfa No 1/1
Harcama Birimi: C.U. KOZAN ISLETME FAKULTESI
Sira Hassas Gérevler Hassas Gérevi | Sorumlu Birim Riskler Risk Diizevi Prosediirii
No Olan Personel Amiri y (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Siireli yazilarin zamaninda . .| 1-Hizmetin veya ilgili isin - 1- Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
! yazilmasi Mutemet Fakiilte Sckreteri gecikmesi Disiik cevap verilmeli.
Istenen belge, rapor vb. 1-Hizmetin veya ilgili isin
dokiimanlarin ve ya bunlar igin gecikmesi, X . _ .
2 | istenen bilgilerin dogru, Mutemet Fakiilte Sekreteri | 2-Kisi, birim veya Yiiksek il eﬁgﬁiﬁz Elllst?lléslljzelb%? d\i/reilrg)e(l);lar mevzuatta belirtilen siireler
zamaninda ve eksiksiz olarak kurumlarin yanlis veya eksik ¢ '
teslim edilmesi bilgilendirilmesi
1-Maaslarin zamaninda
yapilmamast oo
3 | Maas islemleri Mutemet Fakiilte Sekreteri | 2-Maagin fazla veya eksik Yiiksek 1;1 I\ﬁ?js;? eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yapilmast yap ’
Kisilerin magdur edilmesi
1-Boliim bagkani tarafindan imzali olmayan formlar igleme
1- Ek ders ddemelerinin almmamalr. S o
4 | Ek {icret (ek ders) islemleri Mutemet Fakiilte Sekreteri | eksik, fazla yapilmasi veya Yiiksek 2-Ders prqgramlgda behmlmf.:.h ve de{slerm ﬁl.le.n
hi¢ yapilmamast gerceklestirilmesi sonucunda ticretler 6denmelidir.
3- 2914 Sayil1 Personel Kanununda belirtilen usul ve esaslara
uygun yapilmali.
1- Keseneklerin eksik . S .
5 | Emeklilik kesenegi bildirimi Mutemet Fakillte Sekreteri | yapilmas: veya zamaninda Yiiksek | L~ Keseneklerin ayin 25 ne kadar bildirilmeli.
yapilmamas 2- Kesenek 6demeleri kontrol edilmeli.
6 | Yolluk iglemleri Mutemet Fakiilte Sekreteri - Yo}lugun ekSIk Odenmesi Yiiksek 1- Harcirah Kanunu
veya 6denmemesi
1- Nafaka ve icra
7 Icra kararlarinin uygulanmasi Mutemet Fakiilte Sekreteri | kesintilerinin eksik yapilmasi Yiiksek 1- Mahkeme kararlari fiilen uygulanmasi
veya yapilmamasi

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

Kontrol Eden

ilgili Stire¢ Sahibi Birim Ydneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligu
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8 | Arsiv islemleri Mutemet Fakiilte Sekreteri 1- Evragm kaybolmast Yiiksek 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen siire icerisinde saklamak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Umiit DUZGUN

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim YoOneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligu




