EK1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: VETERINER FAKULTESI

ALT BiRiM:* MUTEMETLIK BUROSU

Slilroa Hizmetin/Gérevin Ad1 Riskler DiiF\z):eSyki** Kontroller/ Tedbirler Gorevi Y“ruteclikrilt)g:fgrnelde Aranacak

Akademik ve Idari Personelin
maasi, Is¢i maas ve Ikramiyeleri,
Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Zamaninda yapilmamast,
Personel maasi, ek ders, Fiili kontrol birimlerinin
Hizmet Zammu Ucretleri, Ucretsiz kontroliiniin zamaninda Esitimli. viiksek koordinasvon. ileili
izinli Personel GSS Ucretleri, SSK | yapilmasini engeller, . Akademik ve idari biirolari ile & » YURSCK koorainasyon, g

1 . S PR " . Yiiksek . ! kanunlardaki degisiklikleri takip eden,
Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi O6demelerin zamaninda koordineli ¢alisilmasi gerekir. .
. e . - ekip caligmasina uygun olmalidir.
ticretlerinin 6denmesi, Dogum ve ¢ikmasini engeller ve
Oliim Yardimu iicretlerinin personelin hak kaybina yol
o0denmesi islemlerini yiiriitmek ve agar.
bu konularda zaman ¢izelgesine
uymak
Goérevden ayrilan, goreve baglayan, |
izinli, raporlu ya da gecici gorevli Is giicii kaybi olur, biitceden
personelin, Personel Isleri Biirosu fazla ve yersiz 6deme yapilir e . . .

2 ile birlikte, takip edilerek, yada personelde hak kaybi Orta Ilgili biirolarla uyumlu ¢alisilmali Dikkatli ve deneyimli olmalidir.
kendilerine hatali 6deme olur.
yapilmasinin 6nlenmesi
Ek ders 6demeleri ile ilgili,
Boliimlerin ya da 6gretim
elemanlarinin vermesi gereken F, Kimlerin ek ders verebilecegi ve en fazla
F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, | Fazla ve yersiz 6deme Ek ders komisyonu ile koordineli >TS Ver gV

3 . . Orta kag saat verebilecegi konusunda
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi caligilmali S

. deneyimli olmalidir.

yapilmasi konusunda gecikmeye
sebep olabilecekleri amirlerine
bildirmesi
Kisilere yapilacak 6demelerin

4 %zzg?ssgznzzh:?iﬁ?g;ieher tirli i‘lj;lerde hglezpl e Orta t%?i%?ﬁ?ﬁﬁﬁﬁym larina yol agacak Gorev ve sorumluluk sahibi, adil olmalidir.
bildirmek

5 SGK’na elektronik ortamda idari para cezast uygulanir Yiiksek Kesenek ve bildirgedeki tutarin Odeme | Dikkatli, gérev ve sorumluluk sahibi

gonderilen keseneklerin dogru,

Emri Belgesindeki tutar ile uyumlu

olmalidir.

1




eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

olmasina dikkat edilmelidir.

Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli
6 yedeklenmesini, bilgilerin uygun
ortamlarda saklanmasinin
saglanmasi

Bilgiler yok olabilir,
gerektiginde geriye doniik
bilgi edinmek imkansiz olur.

Yiksek

Arsivleme ortamini saklama sartlarina
uygun hale getirmek ve zaman zaman Dikkatli, deneyimli ve sorumluluk sahibi
yedeklenen bilgileri kontrol ederek olmali.

gerekli giincellemeleri yapmak gerekir.

HAZIRLAYAN
Erdem KAYA
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan

* ... Sube Midiirliigii

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIiMi:VETERINER FAKULTESI

ALT BiRiM:* MUTEMETLIK BUROSU

Gorevin Pl R . .. . .
Sira Hassas Gérevler Yiiriitiildiisi Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Birim* g Amiri** Sonuclari
o Personel Maaglarini1 alamaz, Maagini
. .o ) N o alamayan personelin 6demelerini
éek?liirznrﬁil;;/leerlidir(;gzilsc(;lijl;;lull?lia;’t')’z{zgnzlﬁas yapamamalarindan dolayi karsilagacaklart
’ hukuki li zorluklar olusur.
Eersonel maast, ek _ders, Fiili Hizmet Zammi D Ult:rleltsli;/ ?zrirrllelli1 Z?Z;lnefz;“ﬁiulrlizmeti alamaz
Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS Ucretleri, . P & .
1 SSK Primlerinin 6denmesi, Jiiri Uyeligi Mutemetlik Erdem KAYA ¢ Radyasyona maruz kalan personele verilen
iicretlerinin 6denmesi, Dogum ve Oliim Yardimi Iliaklalrl 'gas.[ziedllmls othr.
iicretlerinin 6denmesi islemlerini yiiriitmek ve ¢ rim SRR emest hiruma para cezast
bu konularda zaman ¢izelgesine uymak 9e [rlr' L .
e Dogum veya o6liimle hak edilen sosyal hak
verilmemis olur.
e Gorevden ayrilan personele fazla ve yersiz
Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, 0({6 me yapilr. .
raporlu ya da gecici gorevli personelin, Personel . * B R 2yan personcle Kanunla verilen
2 C AR . . ’ Mutemetlik Erdem KAYA pesin 6deme hakkini gasp etmis olunur.
Isleri Biirosu ile birlikte, takip edilerek, .. e
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek R Sigp ol ve izinlerde yapilan kesintinin az
olmasi Kurumu fazla 6denmesi raporlu kisiyi
zarara ugratir.
Ek ders 6demeleri ile ilgili, Boliimlerin ya da
ogretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 o Bk ders ve smav yiikil ticretlerinin az
3 :/l;atf;];ﬁ”éziﬁil?2;3:1252: enlzs\:lirdn;eyenle” Mutemetlik Erdem KAYA odenmesi kisiyi, fazla 6denmesi biitgeyi
gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine zarara ugratir.
bildirmek
Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol ¢ Girek I:iesm id ihl; alqn r.neml%.rlallrl, gefeksle
4 acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda Mutemetlik Erdem KAYA galisip Ca aylk a an 3¢l ve Soziesme'l caliyan
amirlerine bildirmek kisi haklarinin ihlal etmis, kisileri hak
kayiplarina ugratmis olunur.




SGK’na elektronik ortamda gonderilen K Kisileri b
5 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Mutemetlik Erdem KAYA Lrum ve KISUCTN zararina sebep

gonderilmesi olundugundan, idari para cezast uygulanir.

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli — <
6 yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda Mutemetlik Erdem KAYA Tahakkvu.klarln.sa.k lanmas siiresiz oldugundan

saklanmasini saglamak gerektiginde bilgilere ulasilamaz.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Prof. Dr. Kazzim SAHIN
Dekan

* Bu boliime, ... Sube Midiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




ilk Yayin Tarihi
. . F Gincelleme Tarihi
HASSAS GOREV LISTESI S
Icerik Revizyon No
Sayfa No : 2
HARCAMA BIRIMI: VETERINER FAKULTESI
ALT BIRIM:*MUTEMETLIK BUROSU
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Personel Ad-Soyad | Diizeyi** Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Maaglarini alamaz,
Maasini alamayan personelin
Akademik ve Idari Personelin maas, Is¢i maas ve RNl crini yapamamalarmdan
. . . .. . dolay1 karsilagacaklari hukuki ve
Ikramiyeleri, Yabanci Uyruklu S6zlesmeli mali zorluklar olusur. Ucretsiz
Personel maas ek ders, Fiili Hizmet Zammi izinli personel Sa“ilk'hizme i Akademik ve idari biirolar ile koordineli ¢alisiimasi
Ucretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS Ucretleri Levent KOSE Yiiksek alamag Radvas gna maruz kalan gerekir. Calisanlarin haklarimi iyi bilmek gerekir.
ve SSK Primlerinin ddenmesi, Jiiri Uyeligi ersonéle Ve>rlile)r/1 haklart oas Olusabilecek degisikleri takip etmeli, girisimci ve
iicretlerinin 6denmesi, Dogum ve Oliim Yardimi1 g dilmis olur. Primlerin £asp arastirmaya ag¢ik olmalidir.
iicretlerinin 6denmesi iglemlerini yiiriitmek ve bu 5 denmimesi ‘dari para cezasina
konularda zaman ¢izelgesine uyulmasi b s
maruz kalinir. Dogum veya dliimle
hak edilen sosyal hak verilmemis
olur.
Gorevden ayrilan personele fazla
ve yersiz 6deme yapilir. Goreve
Goérevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu baglayan personele Kanunla verilen | Akademik ve idari biirolar1 ile uyum i¢inde ¢alisiimali
ya da gegici gorevli personelin, Personel Isleri Levent KOSE Orta pesin 6deme hakkini gasp etmis (Goreve baslayan, gérevden ayrilan, izinli ve raporlu
Biirosu ile birlikte, takip edilerek, kendilerine olunur. Raporlarda ve izinlerde personelin evraklarini maas yapmadan once eksiksiz ve
hatali 6deme yapilmasinin 6nlenmesi yapilan kesintinin az olmasi dogru almaliyiz.)
Kurumu fazla 6denmesi raporlu
kisiyi zarara ugratir.
Ek ders 6demeleri ile ilgili, Boliimlerin ya da
O0gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve Ek ders ve sinav yiikii ticretlerinin
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri Levent KOSE Orta az 6denmesi kisiyi, fazla 6denmesi | Ek ders komisyonu ile koordineli ¢aligiimali
uyarmak, ddeme yapilmasi konusunda gecikmeye biitceyi zarara ugratir.
sebep olabilecekleri amirlerine bildirmesi




Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol

Gerek pesin aylik alan memurlari,
gerekse calisip da aylik alan is¢i ve

Gorevli mutemedin sorumluluk sahibi ve adil olmasi

acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine Levent KOSE Orta sozlesmeli galisan kisi haklarinin gerekir. Bilgileri siki kontrol etmeli, dikkatli ve
bildirmek ihlal etmis, kisileri hak mali degisiklikleri takip etmelidir.
kayiplarina ugratmis olunur.

Kesenek ve bildirgedeki tutarin Odeme Emri Belgesindeki
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Kurum ve kisilerin zararina sebep tutar ile uyumlu olmasina dikkat edilmelidir. Hangi kisi
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Levent KOSE Yiksek olundugundan idari para cezasina o0demelerinde kesenek ve bildirge diizenlenecegi
gonderilmesi maruz kalinir konusunda deneyimli olmali. Bildirgeleri zamaninda

SGK’ya gonderilmesi gerekir.

e e Yedeklenmeyen bilgilerin yok olma | Arsivleme ortamimi saklama sartlarina uygun hale

;:g:ﬁ:i lr??ris%ilﬁil,hbti)Iléﬁlltla?ﬁ]nu?gjlglgrtamIar da Levent KOSE Yiiksek riski vardir. Tahakkuklarin getirmek ve yedeklenen bilgileri kontrol ederek gerekli

saklanmasini saglamak

saklanmasi siiresiz oldugundan
gerektiginde bilgilere ulagilamaz.

giincellemeleri yapmak gerekir. Gérevli mutemedin de
arsivlemenin 6nemini iyi bilmesi gerekir.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Ad1— Soyad1 / Gérevi / imza
Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Ad1— Soyad: / Gérevi / imza
Prof.Dr.Kazim SAHIN

Dekan







