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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alimasi Gereken Onlemler,

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Sonuclart Kontroler
Adi1 Soyadi Adi Soyadi ¢
Gamze
Opretim iiyesi ve elemanlarmm gérev |BUYUKCIFTCIOGLU Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire
stiresi uzatimi islemleri F.Ebru KARAGOZ 4 igerisinde yapilmasi
Hilal TIKIZ
Gamze
Akademik personel ayirma/ilisik BUYUKCIFTCIOGLU Hak kavbs Takip islemlerinin yasal siire
kesme islemleri F.Ebru KARAGOZ Yy icerisinde yapilmast
Hilal TIKIZ
Gamze
Akademik kadrolar ile ilgili ilan BUYUKCIFTCIOGLU Hak Kavbt Takip islemlerinin yasal siire
caligmalari F.Ebru KARAGOZ Y igerisinde yapilmasi
Hilal TIKIZ
Fakiilte kadrosunda olan 4/D Gamze
ersonelin SGK sisteminde ranor BUYUKCIFTCIOGLU Hak kavbs Takip islemlerinin yasal siire
P P F.Ebru KARAGOZ Y icerisinde yapilmast
onayt Hilal TIKIZ
Gamze
- . BUYUKCIFTCIOGLU Takip islemlerinin yasal siire
Siireli yazilari takip etmek F Ebru KARAGOZ Hak kaybi icerisinde yapilmast
Hilal TIKIZ
Gamze
Gelen giden evraklar titizlikle takip  |BUYUKCIFTCIOGLU Hak kavbs Takip islemlerinin yasal siire
edip dagitimini zimmetle yapmak F.Ebru KARAGOZ Y icerisinde yapilmast
Hilal TIKIZ
Gamze
Yapilacak toplantilarin giindemlerini  |BUYUKCIFTCIOGLU : . -
zamaninda dretim tiyelerine bildirmek|F.Ebru KARAGOZ Toplantilarin aksamasi veya yapilamamast  |Is akisinn titizlikle takibi
Hilal TIKIZ
Fakiile ilgil her tirli bilgi ve belgeyi | om2
giil her turld brigy gey BUYUKGIFTCIOGLU Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yapilan isin 6nemine dair idrakin
korumak ilgisiz kisilerin eline - . . .
ccmesini dnlemek F.Ebru KARAGOZ ulagilamamasi tekrar g6zden gegirilmesi
geg Hilal TIKIZ
SGK’ya elektronik ortamda gonderilen Ebru YILMAZ 1. SGK’ya édemelerin gecikmesi Tahakkuk yapilan evrakla SGK'ya

pay ve kesenekleri dogru, eksiksiz ve
zamaninda gondermek

Aygiil KAPLAN

2. Kurumun yapilmayan veya hatali yapilan

islemden para cezasi

gonderilecek kayit
ve toplam rakamlar birebir olmahdr.

Biit¢e hazirlama ve uygulama

Ebru YILMAZ

Aygiil KAPLAN
Ahmet AKYUZ
Nurullah GOKIRMAK

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 kaydi

yapmak.

Maas 6demeleri
Personel maaglarinin
6denmesine iliskin iglemler

Ebru YILMAZ
Aygiil KAPLAN

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
almarak 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

Per'sonelin mali haklart ile %lgili tiim is Ebru YILMAZ olmalidir.
ve islemleri (ekA ders, mesai, yolluk Aygill KAPLAN 3. Borglaflfhrma yapllmflsl Giincel drekli taki
vb.) gergeklestirmek gerekeceginden kurum i¢in zaman uncel mevzuat strekli takip
ve emek kaybi edilmeli.
4. Ki tij kaybi riski .
urumun presty faybt riskt Evraklarda maddi hata kontrolii
tahakkuk aninda yapilmahdir
Fakiilte harcamalart ile ilgili biitge ve Diizenli kontrol, mali hesaplarin
odenekleri takip etmek, ek ddenek Foru YILMAZ
odeneker! takip etmek, ek 0Cenek | Aygiil KAPLAN 1. Biitge agi@ ve hak -
Ahmet AKYUZ Kaybi diizenli tutulmasi, zamaninda ek

taleplerini hazirlamak

Nurullah GOKIRMAK

Odenek istenmesi

Ogrenci kayit islemlerini yapmak

Elif ATALAY DEMIR
Isil CANKUL

Hak kaybi, yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Kayit islemlerinde azami derecede
Ozenli davramlmast

Sinav tarihlerinin zamaninda

Elif ATALAY DEMIR

. . Isil CANKUL Hak kaybi Islerin zamaninda yapilmasi
otomasyona islenmesi
Ogrencilerin talep ve bagvurularini Elif ATALAY DEMIR
zamaninda iist yonetime bildirmek ve |Isil CANKUL Hak kayb1 Islerin zamaninda yapilmast
takip etmek
. . I e . Elif ATALAY DEMIR Yazigma siirelerine 6zen gosterip

lerle ilgili her tiirlii bel ..

Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi Isil CANKUL Hak kayb1 zamaninda cevap

zamaninda géndermek

verilmesi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili yerlere bilgi vermek

Elif ATALAY DEMIR
Isil CANKUL

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi

Takip islemlerinin yasal siire
igerisinde yapilmast

Donem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

Elif ATALAY DEMIR
Isil CANKUL

Calisma veriminin diismesi

Islerin zamaninda yapilmas1

Fakiiltemiz 6grencilerinin Fakiilte etik |Elif ATALAY DEMIR . I Hazirlayan kisinin bilingli olmast,

kurallarina uymasi, i¢ kontrol Isil CANKUL Programlar eksik hazirlanmasma yonelik gelecek yillarda

faaliyetlerini destelemek verim distkligh olusacak kaybin dnlenmesi
Ahmet AKYUZ

Odeme emri belgesi diizenlemesi

Nurullah GOKIRMAK

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi

Satin alma evrakinin hazirlanmast

Ahmet AKYUZ
Nurullah GOKIRMAK

Kamu zarari satin alma uzar ahm
gergeklesmez

Kontrollerin dogru yapilmasi

Tasmir mallarin Slgerck sayarak teslim | Glhan KAYA Kamu zararma sebep olma riski, mali kayip |[Kontrollerin dogru yapilmasi
almmasi depoya yerlestirilmesi Volkan DEMIREL -z P ? yip s yap
Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin . . -
kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge Gllhan KAYA Kamu zararina sebep olma riski, mali kayzj Kontrollerin dogru yapilmas1, belge
Y ma, bu $ € |Volkan DEMIREL P ? Y |ve cetvellerin diizenli tutulmast
ve cetvelleri diizenlemek
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek | ... Kontrollerin dogru yapilmasi,islem
. . . Giilhan KAYA L
teslim almak ,bunlarin kesin kabulii f Kamu zararina sebep olma riski,mali kayp [basamaklarina uygun hareket
. . Volkan DEMIREL . .
yapilmadan kullanima verilmesini edilmesi
onlemek
Tasmrlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri . Kontrollerin dogru yapilmasi,gerekli
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli Gllhan KAYA Kamu zararina sebep olma riski, mali kayip |tedbirlerin alinarak tagimirlarin
$ G 8IS | Volkan DEMIREL P : VP 5

tedbirleri almak ve almmasimi
saglamak

emniyete alinmasi




Ambar saymmini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince

R . L Glilhan KAYA Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma,is [Stok kontroliinii belirli araliklarla
belirlenen asgari stok seviyesinin : R
; Volkan DEMIREL yapamama durumu duzenli yapmak
altina diigen tasinirlar: harcama
yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikls Hazirlayan kisinin bilingli olmas,
tagmirlart bulunduklar yerde kontrol - Gllhan KAYA Kamu zararina sebep olma riski, mali kayzj birimde}lld turr? tas 1n1rlar(1;n kayitl ,
etmek, sayimlarini yapmak ve Volkan DEMIREL P o P ~ as Y
oldugundan emin olunmasi

yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag . Kontrollerin dogru yapilmasi

lanl: 1 di Glilhan KAYA K bep olma riski, itibar kaybu |ihtiyaglarm bilingli bir sekild
planlamasmin yapilmasma yardumetr | b Sy pn e amu zararma sebep olma riski, itibar kaybu |ihtiyaglarm bilingli bir sekilde

olmak

belirlenmesi

Otomasyon sisteminde kullanic1 yetki
olusturulmasi

Kenan KUCUK
Huseyin VURUCU

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

Yetkilendirme kisinin ¢aligtig1 birime
gore yapilmali. Belli siirelerle
kontrol edilerek yetkilerin
glincelenmesi saglanmali.

Performans ve yonetici pay1 hesaplama

Kenan KUGCUK
Hiseyin VURUCU

Yapilan yanlighk sonucunda dagitilan
rakamlar yanlig olur.

Daha detayl bir sekilde inceleme
yapmak. Birden fazla kisinin
incelemesini saglayarak kisisel
hatalar1 engellemek.

Hastane Bilgi Y6netim Sisteminin
yedeklerinin alinmast

Kenan KUCUK
Huseyin VURUCU

Yedekler olmazsa acil bir durumda,
serverda olusacak bir sikintida geri
doniilemeyecek sorunlar olusur.

Birden fazla yere diizenli bir sekilde
yedek alinmasi saglanmali.

E-Nabiz, Teletip ve Tele-Radyoloji
Gonderimleri

Kenan KUGCUK
Huseyin VURUCU

E-Nabiz ve Teletip gonderimleri dogru
yapilmazsa islemlerimizi fatura edemeyiz.

E-Nabiz ve Teletip gonderimlerleri
dazenli kontrol edilmeli.

HBYS nin Saglik Uygulama Tebligine
uyumlulugunun kontrolii

Kenan KUCUK
Huseyin VURUCU

Saglik Uygulama Tebligine gore yapilmazsa
hasta ticretlendirmeleri yanhs olur.
Islemlerin hastalara uygulanma diizeni
yanlig olur.

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

Hastane goriintileme ve PACS
sistemleri (Otomasyon Kismi)

Kenan KUGCUK
Hiseyin VURUCU

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

Ad Soyad:
Unvan: Fakilte Sekreteri

imza

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

Ad Soyad:
Unvan: Dekan

imza
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