HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi ILAHIYAT FAKOLTESI
Sira No Hassas Gérevler Gorevlerin Yiriitildigii Sorumlu Birim Amiri Gérevin Yerine
Birim Getirilr inin Sonuglari
1 Fakiilteye satin alinan ve hibe edilen her tiirli Taginir ve Taginmaz Mustafa CEVIK Zamaninda kayit altina
malzemenin muayene ve teselliimiinden sonra Kayit(Ambar-Ayniyat) alinmayan hibe malzemeler
ayniyat girisinin yapiimas, yliziinden idari sorusturma
acilmasi
2 Taginirlanin giris ve gikigina iligkin kayitlar Tasinir ve Taginmaz Mustafa CEVIK Zamaninda kayit altina
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri Kayit{Ambar-Ayniyat) alinmayan taginirlarin giris
diizenlemek ve taginir yénetim hesap ve cikis kayitlarinin ayni giin
cetvellerini ilgililere ulastinimas, icerisinde yapilmamasi
sonucunda idari sorusturma
aglimasi, mali ve itibar kaybi
olmaksizin telafisi giic
sonuglara yol agmasi
3 Yil sonunda Fakiiltede genel demirbag Taginir ve Taginmaz Mustafa CEVIK Stok ¢ikis islemlerinin
sayimlarinin yapilmasi, mal alma belgesi Kayit(Ambar-Ayniyat) zamaninda yapilmamasi
karsiliinda stok malzemelerinin stok cikig nedeniyle mali ve itibar
islemlerinin yapilmasi kaybi olmaksizin telafisi giig
sonuglara yol agmasi
4 Demirbas kayitlarindan diitilmesi gereken Tasinir ve Taginmaz Mustafa CEVIK Kayitlarin diizenli
malzemelerin islemlerinin yapilmasi ve yil sonu Kayit{(Ambar-Ayniyat) tutulmamasi nedeniyle,
icmallerinin hazirlanarak Rektorligimiize birimin itibar kaybi-telafisi
gonderilmesi glic sonuglara yol agmasi
5 Gdreve baslayan personele ait ise giris Personel-Ozlik isleri Reyyan OZTURK Idari Para Cezasi, Kamu
bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi zarar
diizenlemek
6 Personel veri giriglerini yapmak (Hitap Personel-Ozliik Isleri Reyyan OZTURK idari Para Cezasi, Kamu
programi) zarar
7 Akademik personelin gérev siiresi uzatmalarini | Personel-Ozlik isleri Reyyan OZTURK idareye ve Personele
titizlikle takip etmek Glvenin Kaybolmasi,
Gorevin Aksamasi
8 Akademik Ve idari Personelin atama, kadro, Personel-Ozliik isleri Reyyan OZTURK idareye ve Personele
tayin, terfi, intibak, sicil, sigorta, lisansiistii Giivenin Kaybolmasi,
eitimi, istifa, mistafi, izin rapor, emeklilik Gorevin Aksamasi
v.s.ile ilgili 6zliik islemleri
9 Emekli kesenklerin Strateji Gelistirme Daire Tahakkuk-Maas isleri Erman BULUT idari para cezasi, Kamu
Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet zarari
ortaminda veri girisi (her ayin 15-25'si
arasinda) yapilmasi
10 Yabanci uyruklu personelin maaglarinin Tahakkuk-Maas isleri Erman BULUT idari para cezasl, Kamu
yapilmasi ve e-bildirge zarari
11 Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik Tahakkuk-Maas Isleri Erman BULUT idareye ve Personele
bildirgelerinin verilmesi ve kontrol edilmesi Giivenin Kaybolmas,
Gdrevin Aksamasi
12 Tespit edilen yaklasik maliyetin gizli Tahakkuk-Satin Alma Ruhan ALTUNHISAR Birimin itibar kaybi, idari
tutulmasinin saglanmasi para cezasi, kamu zarari
olusmasi
13 Ogrencilerin aldiklari dersler, ders kredileriyle Ogrenci isleri Sule TURAN-Nagihan Tekit, zaman kayb, idari
ilgili islemler ve mezuniyet durumlarinin CAGLA personele olan giivenin
yiritiilmesi azalmasi
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