EK-2: Turizm Fakiiltesi Yaz Isleri Birimii Hassas Gorev Listesi

BIRIM/ALT BIRIM HASSAS GOREVLER LiSTESI

Harcama Birimi:

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii 1 Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuc¢lari

Ogrencilerle ilgili belgeleri

Yazi Isleri Birimi

ilgilii yerlere zamaninda Fakiilte Sekreteri Itibar kaybi, gérevin aksamasi
gondermek
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yazi Isleri Birimi Gorevin aksamast, idare ve personele olan giivenin
Yonetim Kurulu ve Kararlarini . . kaybolmasi, birimin itibar kaybu.
Fakiilte Sekreteri

takip etmek ve ilgili yerlere
iletmek.

Ogrenci ve personel disiplin
islemlerini takip edip, ilgili
birimlere iletmek

Yazi Isleri Birimi
Fakiilte Sekreteri

Yasal ve hukuki sorumluluk

Ogrenci Stajlarmin Tlgili
Birimlere fletmek

Yoz olori Birim
az1 Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Kurumsal giiven ve itibar kaybi

Ogretim elemanlarinin gorev
stiresi uzatimi islemleri

Yoz olori Birim
az1 Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi, gorevin aksamasi

2547-657-2914 Sayili Kanunlar
uyarinca yapilan islemler

Yaz Isleri Birimi
Fakiilte Sekreteri

Yasal ve hukuki sorumluluk

izin islemleri

Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi Yasal ve hukuki sorumluluk

Gelen evraklarin genel takibini
yapmak

Yaz Isleri Birimi
Fakiilte Sekreteri

Kurum itibar Kaybi, Birim itibar Kaybi idare ve
Personele olan gliveninin kaybolmasi

Ogretim elamanlari ders
gorevlendirilmelerinin
yapilmasi

Yazi Isleri Birimi
Fakiilte Sekreteri

Hak kaybi, gorevin aksamasi

Ogrenci/Personel Degisim
Programlarn Islemleri

Yozt Tsleri Birimi
az1 Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Itibar kaybi, gérevin aksamasi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
TAHAKKUK BIRIMI
Hassas Gérevler Brevin Yuratiildigi Birin| Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
Personel Maas Odemeleri TAHAKKUK Fak. Sek. ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
olusabilir.
personel Maas Farklar Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
.. . ? TAHAKKUK Fak. Sek. ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
Odemeleri .
olusabilir.
Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
Kist Maas Odemesi TAHAKKUK Fak. Sek. ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
olusabilir.
Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
Maas Avans Kapatmasi TAHAKKUK Fak. Sek. ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
olusabilir.




.. o . Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen sire
Gegici ve Surekli Gorev Yollugu : . . ..
.. ) TAHAKKUK Fak. Sek. Ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
Odemesi .
olusabilir.
. Son &d tarihini id d i
Emekli Kesenek Bildirimleri TAHAKKUK Fak. Sek. [smail BASER ono er.’.ne arininin gegmest durumunda cezal
durum s6z konusu.
Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen sire
Ek Ders Ucret Odemesi TAHAKKUK Fak. Sek. ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
olugabilir.
Ucr. Or. Gorevlisi Ek Ders Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
-cr. Ler. . TAHAKKUK Fak. Sek. ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklar
Ucret Odemesi -
olugabilir.
Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen sire
Sinav Ucretleri Odemesi TAHAKKUK Fak. Sek. ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
olusabilir.
Ucr. Ogr. Gérevlisi ve Yab . Son iglem tarihi gectiginde, i yapt
cr. Ogr. Gorevlisi ve .a anci TAHAKKUK Fak. Sek. Ismail BASER ?n islem tari |'g'e§ iginde, cezai yaptirim
Personel SGK Islemleri glindeme gelebilir.
Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
Juri Uyeligi Ucret Odemesi TAHAKKUK Fak. Sek. Ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklar
olusabilir.
Yeni P lin ise Basl . Son islem tarihi gectigind i yapt
eni| ersong in Ise Baslangig TAHAKKUK Fak. Sek. Ismail BASER ?n islem tari |.g.eg iginde, cezai yaptirim
SGK Iglemleri gliindeme gelebilir.
Nakil Gelen Personelin Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
. . TAHAKKUK Fak. Sek. Ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklar
Baslangig Islemleri -
olusabilir.
P | Gérevden Ayril . Son islem tarihi gectiginde, i yapt
. ersone. orevden Ayrilma TAHAKKUK Fak. Sek. Ismail BASER ?n islem tari |.g.eg iginde, cezai yaptirim
Islemleri glindeme gelebilir.
Eger gorevli personel gerekli isleri belirlenen siire
Satin Alma islemleri TAHAKKUK Fak. Sek. Ismail BASER icinde tamamlamazsa, 6deme aksakliklari
olusabilir.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

BiRiM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Harcama Birimi:

Hassas Gérevler

Gorevin Yiiriitiildiiga Bii Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getiriimemesinin Sonuglari

1 - Firmalardan depolarimiza
taginir
teslim alinmasi

Tasinir islemleri Birimi [Fakiilte Sekreteri

Taginirlarin muayenesinin 6zenli bir sekilde
yapilmasi ve kontrolii

2 - Tasinir Kayit Sistemi
Gzerinden
yapilan giris ve ¢ikis islemleri

Tasinir islemleri Birimi [Fakdilte Sekreteri

Birimler aras1 koordinasyonun saglanarak
kontrollerin yapilmasi

3 -Tasinirlarin depolanmasi

Tasinir islemleri Birimi [Fakiilte Sekreteri

Depolarin saklama kosullarina uygun hale
getirilmesi ve kontrolii




4 -Zimmet Islemleri

Tasinir islemleri Birimi

FakUlte Sekreteri

Kurumdan veya biriminden ayrilan
personelin  birimimize  bilgi  vererek
diisiimlerini yaptirmasi

tasinir

5 - Yil Sonu Tasinir islemleri

Tasinir islemleri Birimi

FakUlte Sekreteri

Birimimize bagli diger harcama birimleri
yetkililerinin bilgilendirilmesi

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




