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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alimasi Gereken Onlemler,

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Sonuglari Kontroler
Adi1 Soyadi Adi Soyad1

Gamze
Opretim iiyesi ve elemanlarmmn gérev BUYUKCiFTCiPGLU S.Sir1 ATAK Hak kaybt Takip islemlerinin yasal siire
stiresi uzatimi iglemleri F.Ebru KARAGOZ Prof.Dr. Sule BAYRAK igerisinde yapilmasi

Hilal TIKIZ

A 4

Gamze \
Akademik personel ayirma/ilisik BUYUKCiFTCiE)GLU S.Sirrt ATAK Hak kaybs Takip isl% sal siire
kesme islemleri F.Ebru KARAGOZ Prof.Dr. $ule BAYRAK icerisg aj S

Hilal TIKIZ

Gamze 'S
Akademik kadrolar ile ilgili ilan BUYUKCiFTCiPGLU S.Sirr1 ATAK Hak Kavbt * ip islemlerinin yasal siire
caligmalari F.Ebru KARAGOZ Prof.Dr. Sule BAYRAK Y icerisinde yapilmasi

Hilal TIKIZ
Fakiilte kadrosunda olan 4/D Gamze . .. .
personelin SGK sisteminde rapor BUYUKCIFTCIE)GLU S.Sirr1 ATAK Hak Kaybr fl"ak}p islemlerinin yasal siire
onay1 F..Ebru KARAGOZ Prof.Dr. $ule BAYRAK igerisinde yapilmasi

Hilal TIKIZ

A g

Gamee J
Siireli yazilar takip etmek BUYUKCIFTCIPGLU S.Sirr1 ATAK KK Takip islemlerinin yasal siire

F.Ebru KARAGOZ Prof.Dr. Sule BAYRAK Ii igerisinde yapilmasi

Hilal TIKIZ ‘ﬁ E

Gamze
Gelen giden evraklar titizlikle takip BUYUKCiFTCiE)GLU S.Surt ATAK AL kavbs Takip islemlerinin yasal siire
edip dagitimmi zimmetle yapmak F.Ebru KARAGOZ Prof.Dr. Sule BA Y igerisinde yapilmasi

Hilal TIKIZ

Gamze
;ﬁ:ﬁrﬁatggzziﬂa;;iﬁ ?rielrarﬁ:lri:rllek }s[é;[jlg;;ggzo Lv l§r§ . IA®/RAK Toplantilarin aksamast veya yapilamamast  |Is akisinn titizlikle takibi

Hilal TIKIZ
Fakilte ilgili her tirld bilgi ve belgeyi [2M28 o o
Korumak ilgisiz isilerin eline BUYUKCIFTCIE)GLU S.Sirr1 ATAK Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yapllannlsm dnemine dal'r idrakin

L2 F.Ebru KARAGO® rof.Dr. Sule BAYRAK ulasilamamasi tekrar gozden gegirilmesi

gecmesini dnlemek Hilal TIKIZ

SGK’ya elektronik ortamda gonderilen
pay ve kesenekleri dogru, eksiksiz ve
zamaninda géndermek

S.Surt ATAK
Prof.Dr. Sule BAYRAK

1. SGK’ya 6demelerin gecikmesi
2. Kurumun yapilmayan veya hatali yapilan
islemden para cezast

Tahakkuk yapilan evrakla SGK'ya
gonderilecek kayit
ve toplam rakamlar birebir olmalidir.

Biit¢e hazgfima Ve uy,

Ebru YILMAZ

Aygiil KAPLAN
Ahmet AKYUZ
Nurullah GOKIRMAK

S.Surt ATAK
Prof.Dr. Sule BAYRAK

1. Odenek Ustii harcama
2. Odenek Ustii harcama sonucu cezai
mieyyide

Biit¢eyi zamaninda ve
gergeklestirilecek harcamalar
dogrultusunda talep etmek, 6denek
Ustl harcama

olmamasi igin kurum kaynaklarmdan
gelir kayd1

yapmak.

Maas 6demeleri
Personel maaslarinin
o6denmesine iliskin iglemler

Ebru YILMAZ
Aygiil KAPLAN

S.Surt ATAK
Prof.Dr. Sule BAYRAK

1. Eksik veya yersiz 6demelere
neden olunabilir.

2. Maasta hak kayb1 olusmast riski,
3. Maas tutarlarinda hata

4. Borglandirma yapilmast
gerekeceginden kurum i¢in zaman
ve emek kayb1

5. Kurumun prestij kaybr riski

Giincel mevzuat sirekli takip
edilmeli.

Maas ile ilgili degisikliklerin KBS
sistemleri

tizerinden yapilmasi ve kontrol
Maas hesaplama kontrol ve ¢iktilarin
alinarak ilgili

birime teslim edilerek maagin
yatmasimnin

saglanmast

Evraklarda maddi hata olup olmadig1
kontrolden gegirilmeli




1. Kisilerin mali hak kaybina
ugramasi

2. Eksik veya yersiz 6demelere
neden olunabilir.

Personelin; puantaj , izin, rapor ve
gorevlendirmelerin takibi tahakkuk

islemi baslayincaya kadar bitmis

taleplerini hazirlamak

Nurullah GOKIRMAK

Personelin mali haklari ile ilgili tim is Ebru YILMAZ S Sim ATAK olmalidir.
ve islemleri (ek ders, mesai, yolluk . ) 3. Borglandirma yapilmasi . .
vb.) gergeklestirmek AYQUI KAPLAN Prof.Dr. Sule BAYRAK gerekeceginden kurum i¢in zaman Guincel mevzuat stirekli takip
ve emek kaybi edilmeli.
4. Ki tij kaybi riski .
urutnun presty Kaybl skt Evraklarda maddi hata kontrolii
tahakkuk aninda yapilmahdir
Fakiilte harcamalart ile ilgili biitge ve Diizenli kontrol, mali hesaplarin
B o B Ebru YILMAZ
Odenekleri takip etmek, ek Sdenek | Ayqiil KAPLAN S.Sim ATAK 1. Biite agig ve hak diventi tutulmass. zamaninda ck
Ahmet AKYUZ Prof.Dr. $ule BAYRAK kayb1 ?

odenek isterfPiesi

Kayit isle! \azami derecede
Oze! as1

faaliyetlerini destelemek

Isil CANKUL

of.Dr. Sule BAYRAK

verim diistikligii

Elif ATALAY DEMIR S. Sim ATAK Hak kaybi, yasalara uymama ve diizenin
Oprenci kayit islemlerini yapmak Kamuran YESIL Prof. Dr. Batu Can YAMAN bozulmzs; Y Y
Isil CANKUL Prof.Dr. Sule BAYRAK )
Sinav tarihlerinin zamaninda Elif ATALAY DEMIR S. Sim ATAK ”
otomasyona islenmesi Kamuran YESIL Prof. Dr. Batu Can YAMAN  |Hak kayb1 isi&rin zamaninda yapilmasi
yona is Isil CANKUL Prof.Dr. Sule BAYRAK
Ogrencilerin talep ve bagvurularim Elif ATALAY DEMIR S. Sirmt ATAK
zamaninda iist yonetime bildirmek ve |Kamuran YESIL Prof. Dr. Batu Can YAMAN  |Hak kayb1 Islerin zamaninda yapilmas1
takip etmek Isil CANKUL Prof.Dr. Sule BAYRAK
<>
Osrencilerle ilaili her tiirlii belaeyi Elif ATALAY DEMIR S. St ATAK J \ Yazigma siirelerine 6zen gosterip
zagr;rlamn da éfdermek ey Kamuran YESIL Prof. Dr. Batu Can YAMAN zamaninda cevap
& Isil CANKUL Prof.Dr. Sule BAYRAK verilmesi
e .. .. |Elif ATALAY DEMIR S. Sirt ATAK . - .
ﬁ%:?ncér?é?g)gll lisi::}::::; i takip edip, Kamuran YESIL Prof. Dr. Batu CarfY Al asalara uymama ve diizenin bozulmasi ?Zl;ilfirljll:m;e?lrrlrllzs{ asal siire
ot ¥ 9 Isil CANKUL Prof.Dr. Sule BA ¢ yap
Donem sonu ve yilsonunda biiro Elif ATALAY DEMIR
icerisinde gerekli diizenlemeyi Kamuran YESIL Calisma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmas1
saglamak Isil CANKUL
Fakiiltemiz 6grencilerinin Fakiilte etik |Elif ATALAY DEMIR S. Sirft ATAK Programlar eksik hazirlanmasina vénelik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
kurallarina uymasi, i¢ kontrol Kamuran YESIL ¢ rof. Dr. Batu Can YAMAN i Y gelecek yillarda

olusacak kaybin dnlenmesi

Odeme emri belgesi diizenlemesi

S.Surt ATAK
Prof.Dr. Sule BAYRAK

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi

Satm alma evrakinin hazirl. a S.Sim ATAK Kamu zarari satin alma uzar alim Kontrollerin dog apilmasi
¢ rullah GOKIRMAK Prof.Dr. $ule BAYRAK gergeklesmez ontrote O£ru yaptimas
A . o S.Sirr1 ATAK

Tagimr malla: a lerle " z;r:;k teslim (ilu(irl?:n}é)AEI/[/_}REL Dog.Dr. Nuray TULOGLU Kamu zararina sebep olma riski, mali kayip [Kontrollerin dogru yapilmasi

s Prof.Dr. Sule BAYRAK
Tagmirlarin ve ¢ikigina iliskin . S.Sirrt ATAK . -
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge \G/E:EZE EQI\Y/I'IAREL Dog.Dr. Nuray TULOGLU Kamu zararina sebep olma riski, mali kayip fe()::l;(\)lclflgrr;:zigixli?t) ill:llla:; Zsljelge
ve cetvelleri diizenlemek Prof.Dr. Sule BAYRAK
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlar kontrol ederek Giilhan KAYA S.Sirr1 ATAK Kontrollerin dogru yapilmasi,islem
teslim almak ,bunlarin kesin kabulii Volkan DEMIREL Dog.Dr. Nuray TULOGLU Kamu zararina sebep olma riski,mali kayp [basamaklarina uygun hareket
yapilmadan kullanima verilmesini Prof.Dr. $ule BAYRAK edilmesi
onlemek
Tasmrlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Gillhan KAYA S.Sirr1 ATAK Kontrollerin dogru yapilmasi,gerekli
tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli Volkan DEMIREL Dog.Dr. Nuray TULOGLU Kamu zararina sebep olma riski, mali kayip [tedbirlerin alinarak tagmirlarin
tedbirleri almak ve almmasimi Prof.Dr. Sule BAYRAK emniyete alinmasi
saglamak




Ambar saymmini ve stok kontroliinii

yap_mak, harcama yetkIIIS.I nce. . Glilhan KAYA S.Sim ATAK a Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma,is [Stok kontroliinii belirli araliklarla
belirlenen asgari stok seviyesinin Volkan DEMIREL Dog.Dr. Nuray TULOGLU apamama durumu diizenli vapmak
altina diigen tasinirlar: harcama Prof.Dr. $ule BAYRAK yap yap
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikh . S.Sirrt ATAK Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
taginirlart bulunduklart yerde kontrol  |Gulhan KAYA I Lo . . -

: Dog.Dr. Nuray TULOGLU Kamu zararina sebep olma riski, mali kayip [birimdeki tiim taginirlarin kayith
etmek, sayimlarini yapmak ve Volkan DEMIREL - .

Prof.Dr. Sule BAYRAK oldugundan emin olunmasi

yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Giilhan KAYA S.Sirr1 ATAK Kontrollerin dogru yapilmasi
planlamasimin yapilmasina yardimet Volkan DEMIREL Dog.Dr. Nuray TULOGLU Kamu zararina sebep olma riski, itibar kaybi |ihtiyaglarin bilingli bir sekilde

olmak

Prof.Dr. $ule BAYRAK

belirlenmesi
7S

Otomasyon sisteminde kullanict yetki
olusturulmasi

Kenan KUCUK
Huseyin VURUCU

Dog.Dr. Nuray TULOGLU

Kullanicr yetkilendirilmesi yanhs yapilirsa
kisiler otomasyon sisteminde yanlis islem
yapma ihtimali artar

Performans ve yonetici pay1 hesaplama

Kenan KUGCUK
Hiseyin VURUCU

S.Sirt ATAK

Dog.Dr. Nuray TULOGLU
Prof.Dr. Sule BAYRAK

Yapilan yanhshk sonucunda dagm&]
rakamlar yanlig olur.

gore yapi 1I'stirelerle
kon e etkilerin
ii i saglanmali.

Yetkilend%Nl calistig1 birime

tayli bir sekilde inceleme
ak. Birden fazla kisinin
celemesini saglayarak kisisel
hatalar1 engellemek.

Hastane Bilgi Y6netim Sisteminin
yedeklerinin alinmast

Kenan KUCUK
Huseyin VURUCU

Dog.Dr. Nuray TULOGLU

Yedekler olmazsa acil bir
serverda olusacak b

E-Nabiz, Teletip ve Tele-Radyoloji
Gonderimleri

Kenan KUGCUK
Huseyin VURUCU

Dog.Dr. Nuray TULOGLU

Birden fazla yere diizenli bir sekilde
yedek alinmasi saglanmali.

E-Nabiz ve Teletip gonderimlerleri
dazenli kontrol edilmeli.

HBYS nin Saglik Uygulama Tebligine
uyumlulugunun kontrolii

Kenan KUCUK
Huseyin VURUCU

Dog.Dr. Nuray TULOGLU

Tebligine gore yapilmazsa
rmeleri yanlig olur.
rin hastalara uygulanma diizeni

Diizenli bir sekilde devletin saglik
tebligleri takip edilerek gerekli
diizenlemeler anlik yapilmali.

Hastane goriintileme ve PACS

Kenan KUGCUK

Dog¢.Dr. Nura;

sistemleri (Otomasyon Kismi) Hiseyin VURUCU
Ad Soyad: S.Sirrt ATAK
Unvan: Fakiilte Sekreteri *

imza

Hastane rontgen sisteminin diizgiin bir
sekilde ¢aligmazsa aym film gereksiz yere
birden fazla cekilerek hastalara gereksiz
radyasyon aldirilmis olur.

Diizenli bir sekilde kontroller
yapilarak sorunlar onceden
¢Oziilerek sistemlerde olusacak
sorunlar1 en aza indirmek gerekir.

Ad Soyad: Prof.Dr.Sule BAYRAK
Unvan: Dekan

imza




	Hassas Görev Envanteri



