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1
Gelen evraklarin genel takibi, siireli yazilarin zamaninda 1-Hak kaybi . . .
. 1- Is akis stireclerine uygun hareket etmesi
yazilmasi, ilgili yerlere génderilmesi, kayit altina alinmasi ve Mehmet ARTURK Y iksek 3- giiven kaybi . . L o
2- Evrak kayit ve arsivieme islemlerinin zamaninda ve do§ru yapilmasi
arsivlieme 4- Zaman kaybi
Personel baslangic ve ayrilisi, gizli yazilarin yazilmasi, kanun 1- Sunulan Hizmetin Aksamasi 1- ilgili personelin mevzuat hakkinda egitim programlarina tabi tutulmasi
yoénetmenlik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi, kadro Mehmet ARTURK Y iksek 2- Zaman Kaybi 2- s akis siireclerine uygun hareket etmesi-
talep ve caligmalari, Ogretim elemanlarina ait 6zIlik isleri. 4-Giiven kaybi 3- Mevzuatdegisikliklerini stirekli takip etmesi .
1- Eksik veya yersiz 6demelere neden olunabilir.
2- M aasta hak kaybi olusmasi riski Gincel mevzuat strekli takip edilmeli.M aas ile ilgili degisikliklerin KBS
Maas 6demeleri Personel maaslarinin 6denmesine iliskin 3- M aas tutarlarinda hata sistemleri Gzerinden yapilmasi ve kontrolM aas hesaplama kontrol ve
X Abdullah PARtN Y tksek Lo . . M
islemler 4- Borglandirma yapilmasi gerekeceginden kurgwktilarin alinarak ilgili birime teslim edilerek maasin yatmasinin saglanmasi
icin zaman ve emek kaybi Evraklarda maddi hata olup olmadi§i kontrolden gegirilmeli.
5- Kurumun Prestij kaybi riski
1- Kisilerin mali hak kaybina ugramasi
. . L . . . 2- Eksik veya yersiz 6demelere neden olunabiliPersonelin; puantaj, izin, rapor ve gérevlendirmelerin takibi tahakkuk
Personelin mali haklari ile ilgili tim is ve islemleri ek ders, X X o N . . .
. . Abdullah PARIN Y iksek 3- Borglandirma yapilmasi gerekece§inden kurdslemi baslayincaya kadar bitmis olmahlidir.Gincel mevzuat sirekli takip
mesai, yolluk vb.)gerceklestirmek . . .
icin zaman ve emek kaybi edilmeli.Evraklarda maddi hata kontroli tahakkuk aninda yapilmahidir
4- K.urumun Prestij kaybi riski
1- SGK'yaoddemelerin gecikmesi
SGK'ya elektronik ortamda génderilen pay ve kesenekleri Y g Tahakkuk yapilan evrakla SGK'ya gonderilecek kayit ve toplam rakam lar
N L N Abdullah PARIN Y tksek 2- Kurumun yapilmayan veya hatali yapilan islemden
dogru, eksiksiz ve zamaninda géndermek birebir olmalidir.
para cezasi almasi
Faktlte harcamalari ile ilgili butce ve 6denekleri takip etmek, ) ) N ) . .
Abdullah PARIN Y tiksek 1-Bitce a1yl ve hakkaybi Dizenli kontrol, mali hesaplarin dizenli tutulmasi,zamaninda ek 6denek iste

ek 6denek taleplerini hazirlamak



