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1- Yaz Isleri Birimi
o Fakiiltemiz  ilgili  kararlar
Yorlf:izlilml Viik . i . yonetim kuruluna alimir. Bu|Kisi veya kurumun hak
tiksel Yiksek Onemli Tuba DOGAN TASCI karalarin  gizliligine riayet | kaybina ugramasi
edilir.
Disaridan gelen yazilara Kisi veya kurumun hak
Yazi Isleri . . i . zamaninda cevap yazilir, ge¢ | kaybina ugramasi
S Yiiksek Yiiksek Onemli Tuba DOGAN TASCI kalindiginda kurlzlr};l ici : ’ :
aksakliklara sebep olabilir.
Gelen evraklar zamaninda ve|Kisi veya kurumun hak
Gelen evrak L L Tuba DOGAN TASCI eksiksiz bir sekilde kayit altina [ kaybina ugramasi
kayt Diisiik Diisiik Orta

alinir, ilgili birimlere dagitimi
yapilir.




Posta

Giden  posta  evraklarinin

Kisi veya kurumun hak

snderimi Diisiik Diisiik Orta Tuba DOGAN TASCI zamaninda  kurumlara  ve|kaybina ugramasi
& kisilere ulagmasi saglanir.
Tiim haber, duyuru ve
5 formlarin web sitesinde Kisi veva kurumun hak
Web Sitesi | Yiiksek Yiiksek Orta Tuba DOGAN TASCI eksiksiz bir sekilde ¥ veya
kaybina ugramasi
yayinlanarak duyurulmasini
saglamak
2- Tahakkuk Birimi
Maas islemlerinde veri
girislerinin yanlis veya
zamaninda yapilmamast
Maas . Yiiksek Yiiksek Onemli Fidan YASAR nedeniyle maddi ve manevi|Maddi kayip yaganmasi  ve
Islemler1 hak kaybinin yasanmamasi | calisan personelin magduriyeti
acisindan veriler eksiksiz ve
zamaninda peryodik olarak
kontrol edilmelidir.
SGK’'na  elektronik  ortamda
SGK _ Yiiksek Yiiksek Onemli Fidan YASAR gon_de'rllen keseneklerin dogru, [ Kamu zarart  ve 'gallsan
Kesenekleri eksiksiz ve zamaninda | personelin magduriyeti
gonderilmelidir.
EK ders ve Fidan YASAR Ek ders ve mesai iicretlerinin
. Yiiksek Yiiksek Onemli zamaninda hazirlanmas1  ve|Kisi hak kaybina ugramasi
Mesai . -
kontrol edilmelidir.
3- Ogrenci Isleri birimi
) Ogrenci 6zliik isleri ve 6grenci )
Qgrqnm Yiiksek Yiiksek Anemli Biret BOGDI O0grenim is ve islemleri usuluge Ogrenci magdurlyetl, zaman
Isleri uygun yapilmali ve takip |kaybi, adli sorumluluklar
edilmelidir.
Ogrenci. Yiiksek Yiiksek Onemli Orhun Behic KADIOGLU | O8renci SGK girig-cikislarn | Kisi  veya  kurumun hak
SGK giris- zamaninda sisteme girilmeli ve | kaybina ugramasi




cikislari |

| kontrol edilmelidir

4- Satin Alma Birimi

Satin alma islemleri 5018
Kamu Mali Kontrol Kanununa

Satin  Alma " uygun olarak yapilmalidir Islerin aksamas, Cezai
Islemleri Yiksek Yiksek Onemli Fidan YASAR Mevzuat degisimleri kontrol ve sorum .IUIUk ve —memuriyet
. - S sicilinin bozulmast
takip edilmelidir.
Aylik sabit 6deme islemleri ile
2 birlikte satin almadan dogan . ..
Odeme Yiiksck Yiiksek Anemli . ddeme  yitkimliliikleri de| M2ddi cezai islem ve kurum-
Islemleri Fidan YASAR N sahislarin magduriyeti
usuliine uygun olarak
zamaninda yapilmalidir.
5- Tasimir Mal Islemleri Birimi
Tasimir mal alimlariin kaydi,
devredilmesi, devir alinmasi ve
Taginur .Mal Yiiksek Yiiksek Anemli Orhun Behi¢ KADIOGLU sayim yapilmasi g.1b1' konular| Y1l sonu Maliye ve Sayistay
Islemler1 zamaninda ve eksiksiz olarak | raporlarinin uyusmamasi
Tasinir Mal Yonetmeligine
uygun olarak yapilmalidir.
6- Boliimler Sekreterligi Birimi
Bélimleri o Disarida gelen yazilara
otumierin ) ) ) _ Biret BOGDI zamaninda cevap yazilir, gec¢ Kisi veya kurumun hak
Yazi [sleri Yiiksek Yiiksek Onemli y . -
kalindiginda kurum 1¢1 kaybina ugramasi
aksakliklara sebep olabilir.
Boliimlerin o Gelen evraklarin zamaninda ve
Gelen evrak Diisiik Disiik Orta Biret BOGDI eksiksiz kayda alinir, ilgili Kisi veya kurumun hak

kayitlart

birimlere dagitimi yapilir.

kaybina ugramasi




