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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayisi  |22.05.2019
Dalaman Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist  [16.07.2024
Maas Tahakkuk Birimi Toplam Sayfa
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
Sira Gorev R Gérev Tammina iliskin Yazili Prosediirlerin Varhgi Mevcut Tedbirler . . Uygulamaya .
No | (Pozisyon) Gorevin Tanimi Riskler (Var/Yok) ve Kaynag (Risklere Yonelik) Ilave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
Y ynag Sorumlu Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
*  Derslerin  baslamasini
Var miiteakip haftalik ders
*657 Sayili Devlet Memurlari|programlarinn  doldurulmasi {*Birimler arast
. - K ivedilikl lir. *|koordi gl
*Maas islemlerinin zamaninda anunu ) o duyurusu |ved|_| f:yapl . oordme.ls.yon. saglanmasi
il *2547 Sayih Yiiksekogretim|Fazla veya eksik 6denmemesifve  bilingli ~ hareket
Maas yapilmamasi, *Bilgilerin yanlis . . - . .
1 |Tahakkuk Personel  maaglarinm Girilmesi. fazla veva eksik Kanunu icin evraklar1 kontrol etmek,|edilmesi *Kontrol|Yiiksekokul Sekreteri
L hazirlamak. ' Y * 2914 Sayili Yiiksekogretim|* Sehven hata yapmamak igin|faaliyetlerini Yiiksekokul Miidiirii
Birimi yatirilimast *Kamu zarari, .
hak kavbi Personel Kanunu[maas hesaplatildiktan sonra|gerceklestiren — personel
oL * 5510 Sayilh  Sosyal|tekrar kontrol edilir.[sayisinin  ve niteliginin
Sigortalar ve Genel Saglik|*Evraklari zamaninda|arttirilmast
Sigortas1 Kanunu hazirlayarak Universitenin
ilgili birimine ulasgtirmak.
* EK dersler hesaplatilmadan
once Personel biirosundan
tiim rapor, izin, gorevlendirme
Var ilrrllsliermm islendiginin teyld’!
*657 Sayili Devlet Memurlari . . ._[*Birimler arast
Telafi programlari icin . .
. .. |Kanunu . koordinasyon saglanmasi
*Ek-Ders islemlerinin . o . |yOnetim kurulu o
*2547 Sayili Yiksekodgretim - ve  bilingli hareket
Maas .. . .|zamaninda yapilmamasi, sekretaryasindan teyit alinir.| . . .. .
Ek Ders ficretlerini|, . .. . . | Kanunu N . . _|edilmesi *Kontrol|Yiiksekokul Sekreteri
2 |Tahakkuk *Bilgilerin yanhs Girilmesi, . w~«_ .. |*Ders  gorevlendirmelerine| . . N e
L hazirlamak . * 2914 Sayili Yiksekodgretim|. . .. faaliyetlerini Yiiksekokul Miidiirii
Birimi fazla veya eksik yatirilimasi Personel Kanunu iliskin Kurul Kararlari, crocklestiren ersonel
*Kamu zarari, hak kayb, - Rektorliik Olur'lart ve Aylik Eetgeices ,p e .
5510  Sayili  Sosyal ot - .|sayisimnin  ve niteliginin
. = |Ders  Yika  bildirimleri
Sigortalar ve Genel Saglik . . .|arttirilmasi
. cercevesinde ek ders {icreti
Sigortas1 Kanunu . .. .
islemlerini  gerceklestirmek,
*Evraklari zamaninda
hazirlayarak Universitenin

ilgili birimine ulastirmak.




Var
*657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

R .|*2547 Sayili Yiiksekogretim|Fatura  odeme  belgelerini|Birimler arast
Maas Faturalarin ~ ge¢  0denmesi . - . .
Tahakkuk  |Fatura Odemeleri durumunda  gecikme faizinin Kanunu zamaninda hazirlamak ve en{koordinasyon saglanmasi|Yiiksekokul Sekreteri
L . . . g * 2914 Sayili Yiiksekogretim|kisa siirede Rektorliigiin ilgilijve  bilingli hareket| Yiiksekokul Miidiirii
Birimi 6denmesi s . .
Personel Kanunu|birimine ulastirmak. edilmesi
* 5510 Sayih  Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu
*Satin alma  taleplerini
var degerlendirerek ihtiya
*657 Sayili Devlet Memurlar| geriency . Y3 *Birimler arast
onceliklerine ~ gbre  alim . -
Kanunu aomak *Satimn koordinasyon saglanmasi
*Gereksiz  ihtiyg  olmayan|*2547 Sayili Yiiksekdgretim yapmat, . . .. |ve  bilingli  hareket
Maas . alma islemlerini biitce| . . . .
Tahakkuk  |Satin Alma islemleri malzemelerin alinmasi | Kanunu imkanlart dahilinde edilmesi *Kontrol|Yiiksekokul Sekreteri
s 3 *Kamu Zarar, Itibar Kaybi,|* 2914 Sayih Yiiksekdgretim . faaliyetlerini Yiiksekokul Miidiirii
Birimi .. gergeklestirmek, *Taginir .
Giiven Kaybi. Personel Kanunu L . .|gergeklestiren  personel
Kayit Birimi ile koordineli o
* 5510 Sayili  Sosyal sayisinin Ve niteliginin
. ~ |calismak, satin alma
Sigortalar ve Genel Saglik arttirilmasi
. evraklarin1 mevzuata uygun
Sigortas1 Kanunu
hazirlamak.
Var * Birimin yillik ihtiyaglarinin
*657 Sayili Devlet Memurlari te"spltl | em "but(;e_ OIS Birimler arasi
doneminde tim birim igi . .
*Alinmas:1 gereken mal ve|Kanunu avdaslarla toplanti vaparak koordinasyon saglanmasi
hizmetlerin  alinamamasi, *Ek[*2547 Sayili Yiiksekogretim paycas ar plant Y .p. ve  bilingli hareket
Maas . . yillik ihtiyag tespiti birlikte| . . . .
s . ders ve yolluk iicretlerinin|Kanunu edilmesi *Kontrol| Yiiksekokul Sekreteri
Tahakkuk |Biitce Islemleri N . . e .. |yapilir. . - . e
S zamaninda odenememesi veya|* 2914 Sayili Yiksekogretim . faaliyetlerini Yiiksekokul Miidiiri
Birimi . . . * Yapilacak tiim harcamalari .
eksik 6denmesi, fatura|Personel Kanunu creckei ve dodru bir sekilde gerceklestiren  personel
O6demelerinin gecikmesi * 5510 Sayilh  Sosyal Eetyeng & i sayisinin Ve niteliginin

Sigortalar ve Genel
Sigortas1 Kanunu

Saglik

hesaplamak ve harcamalarda
planlama digma
¢ikilmamasina dikkat etmek.

arttirilmasi




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Teslime Senel Yigit Dog.Dr. Ozan KAYA
Yiiksekokul Sekreteri Mudiir




