M A K U Yayin Tarihi 26/05/2025
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No 1

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi 26.05.2025

Birim: Golhisar Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim: Tahakkuk

Hassas Gorevler ..
Hassas Gorevi Olan

Riskler Kontroller/Tedbirler
Personel

(Hizmetin/Gorevin
Adi)

Istenen belge, rapor

vb. dokiimanlarin

ve ya bunlar i¢in
L Istenen b”g”erln Mutemet % Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
zamaninda, dogru

ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi
veya gonderilmesi
Acil ve giinlii

Orta % Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.

2. yazilara cevap Mutemet < Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek ¢ Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
. : cevap verilmeli.
verilmesi
<+ Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
% Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi stireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
3 Gizli” yazilara Mutemet 2 Kisi, birim veya kurumlarm yanhs veya Yiiksek * Yasa ve yoOnetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore

cevap hazirlanmast eksik bilgilendirilmesi . Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,

« Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar

yapilmali,
% Personel yasada Ongorilen zamanda «*  Maasin eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun olarak
. . Mutemet maagini alamaz, Yiiksek yapilmali,
4. | Maas islemleri % Maagin fazla veya eksik yapilmasi < Ilgili personele Hizmet I¢i egitim aldirilmali, 3- Sirali
% Kamu zarar1 olugur. amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,

« Bolim baskani tarafindan imzali olmayan formlar igleme
alinmamali.* Ders programinda belirtilmeli ve derslerin

% lgili personel ek ders veya mesai iicretini fiilen gerceklestirilmesi sonucunda iicretler ddenmelidir.

Ek Ders ve Ek Mutemet gecikmeli alir, Yiiksek 2914 Sayili Personel Kanununda belirtilen usul ve

Mesai Islemleri, Fazla veya eksik 6deme yapilmasi esaslara uygun yapilmali.

Kamu zarari olusur. ilgili personele Hizmet I¢i egitim aldirilmal,

Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar

yapilmali,
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Keseneklerin  eksik ve  zamaninda
yapilmamasi,

« Kesenekler her ayin 25 ne kadar bildirilmeli.

Aylik Eun.lek‘hl?k. . Mutemet Kamu Zarari Olusur, Yiiksek < 2-. Kesel}ek ovd.e.melerl kontrol edilmeli. 3- }lglh personele
Kesenegi Bildirimi . Lo Hizmet I¢i egitim aldirtlmali, 4- Sirali amirler tarafindan
Kisi ve Kuruma Idari Para Cezasi .
gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
Uygulanir.
*  Yolluklar 6245 Sayili Harcirah Kanununa gore yapilmali,
. . Mutemet % Yollugun eksik/fazla veya 6denmemesi, Yiiksek & Hgili personele Hizmet Ici egitim aldirilmaly,
Yolluk islemleri . . . . .
% Kamu zarar1 olusabilir, « Swali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
Diizenleyen Onaylayan
Riza CELIKBAS Dr. Ogr. Uyesi ihsan ASIK
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




