


Hassas Görev Tespit Formu

B ir im
İĞ D IR  S A Ğ L IK  B İL İM L E R İ F A K Ü L T E S İ

A lt  B ir im

1

G e le n  e v r a k l a r ın  g e n e l ta k ib i ,  s ü re l i  y a z ı la r ın  z a m a n ın d a  

y a z ılm a s ı ,  i lg i l i  y e r le r e  g ö n d e r i lm e s i ,  k a y ı t  a l t ın a  a l ın m a s ı  ve  

a r ş iv le m e

M e h m e t  A R T Ü R K Y ü k s e k

1 -H a k  k a y b ı

3 -  g ü v e n  k a y b ı

4 -  Z a m a n  k a y b ı

1 - İş a k ı ş  s ü re ç le r in e  u y g u n  h a r e k e t  e tm e s i

2 -  E v ra k  k a y ı t  v e  a r ş iv le m e  iş le m le r in in  z a m a n ın d a  v e  d o ğ r u  y a p ı lm a s ı

P e rs o n e l  b a ş la n g ıç  v e  a y r ı l ış ı ,  g iz l i  y a z ı la r ın  y a z ılm a s ı ,  k a n u n  

y ö n e tm e n l ik  v e  d iğ e r  m e v z u a t ın  ta k ib i  v e  u y g u la n m a s ı ,  k a d ro  

ta le p  v e  ç a l ış m a la r ı ,  Ö ğ re t im  e l e m a n la r ın a  a i t  ö z lü k  iş le r i .

M e h m e t  A R T Ü R K Y  ü k s e k

1-  S u n u la n  H iz m e tin  A k s a m a s ı

2 -  Z a m a n  K a y b ı 

4 - G ü v e n  k a y b ı

1-  İlg ili p e r s o n e l in  m e v z u a t  h a k k ın d a  e ğ i t im  p ro g r a m la r ın a  ta b i  tu tu lm a s ı

2 -  İş  a k ı ş  s ü r e ç le r in e  u y g u n  h a re k e t  e tm e s i-

3 -  M e v z u a t  d e ğ iş ik l ik le r in i  s ü re k li  ta k ip  e tm e s i  ■ •

M a a ş  ö d e m e le r i  P e rs o n e l  m a a ş la r ın ın  ö d e n m e s in e  i l iş k in  

iş le m le r
A b d u lla h  P A R tN Y  ü k s e k

1-  E k s ik  v e y a  y e r s iz  ö d e m e le r e  n e d e n  o lu n a b ili r .

2 -  M a a ş ta  h a k  k a y b ı  o lu ş m a s ı  r is k i

3 -  M a a ş  tu t a r la r ın d a  h a ta

4 -  B o r ç la n d ır m a  y a p ı lm a s ı  g e r e k e c e ğ in d e n  k u ru m  

iç in  z a m a n  v e  e m e k  k a y b ı

5 -  K u r u m u n  P re s t i j  k a y b ı r is k i

G ü n c e l  m e v z u a t  s ü re k li  ta k ip  e d i lm e l i .M a a ş  ile  i lg ili  d e ğ iş ik l ik le r in  K B S  

s is te m le r i  ü z e r in d e n  y a p ı lm a s ı  v e  k o n tr o lM a a ş  h e s a p la m a  k o n tro l  v e  

ç ı k t ı l a r ın  a l ın a r a k  ilg ili  b i r im e  te s l im  e d i le r e k  m a a ş ın  y a tm a s ın ın  s a ğ la n m a s ı  

E v r a k la r d a  m a d d i h a t a  o lu p  o lm a d ığ ı  k o n tr o ld e n  g e ç ir i lm e li .

P e r s o n e l in  m a li h a k la r ı  ile  i lg ili  tü m  iş  v e  iş le m le r i  e k  d e r s ,  

m e s a i ,  y o l lu k  v b .)g e rç e k le ş t i rm e k
A b d u lla h  P A R IN Y ü k s e k

1- K iş i le r in  m a li h a k  k a y b ın a  u ğ ra m a s ı

2 -  E k s ik  v e y a  y e r s iz  ö d e m e le r e  n e d e n  o lu n a b ili r .

3 -  B o rç la n d ırm a  y a p ı lm a s ı  g e r e k e c e ğ in d e n  k u ru m  

iç in  z a m a n  v e  e m e k  k a y b ı

4 -  K .u ru m u n  P re s tij  k a y b ı r is k i

P e r s o n e l in ;  p u a n t a j , iz in ,  r a p o r  v e  g ö r e v le n d ir m e le r in  ta k ib i  ta h a k k u k  

iş le m i b a ş la y ın c a y a  k a d a r  b i tm iş  o lm a l ıd ı r .G ü n c e l  m e v z u a t  s ü r e k l i  ta k ip  

e d i lm e l i .E v ra k la r d a  m a d d i h a ta  k o n tr o lü  ta h a k k u k  a n ın d a  y a p ı lm a l ıd ı r

S G K ’y a  e l e k tr o n ik  o r ta m d a  g ö n d e r i le n  p a y  v e  k e s e n e k le r i  

d o ğ ru , e k s ik s iz  v e  z a m a n ın d a  g ö n d e rm e k
A b d u lla h  P A R IN Y  ü k s e k

1- S G K ’y a  ö d e m e le r in  g e c ik m e s i

2 -  K u r u m u n  y a p ı lm a y a n  v e y a  h a ta l ı  y a p ı la n  iş le m d e n  

p a ra  c e z a s ı  a lm a s ı

T a h a k k u k  y a p ı la n  e v r a k la  S G K 'y a  g ö n d e r i le c e k  k a y ı t  v e  to p la m  r a k a m la r  

b i r e b i r  o lm a lıd ır .

F a k ü lte  h a rc a m a la r ı  ile  i lg ili  b ü tç e  v e  ö d e n e k le r i  ta k ip  e tm e k , 

e k  ö d e n e k  ta le p le r in i  h a z ır la m a k
A b d u lla h  P A R IN Y  ü k s e k 1-B ü tç e  a ç ığ ı  v e  h a k k a y b ı D ü z e n l i  k o n tro l ,  m a li h e s a p la r ın  d ü z e n li  tu tu lm a s ı ,z a m a n ın d a  e k  ö d e n e k  is te


