BIiRIMI
ALT BIRIM ADI

HASSAS GOREVLER

Universite adina gelen tiim evraklarm deftere kayit edilmesi,
taranmasi ve EBYS'ye girisinin yapilarak Genel Sekreterlik
Makamina arz edilmesi

EBYS'me girisi yapilan evraklarin Genel Sekreterlik
Makaminin havalesinden sonra takibinin yapilmasi ve
havale edildigi birim ya da birimlerin deftere islenmesi
Genel Sekreterlik Makamu tarafindan havalesi yapilmis bir
evrakin, havalesinin yapildig1 birimin gorev alanina
girmemesi vb. gibi evrakin iade edilmesi durumunda, iade
edilen birim tarafindan Evrak Biirosuna teslim edilmesinin
ardindan, Genel Sekreterlik Makamimin konu hakkinda
bilgilendirilmesi ve iade edilen evrakin tekrar takibinin
yapilmasi

Kayith Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin EBYS'ye
aktarilip sisteme girildikten sonra takibinin yapilmasi
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HASSAS GOREV LiSTESI

GENEL SEKRETERLIK
Belge Yonetim Sube Miidiirliigii

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

1. Idari personele olan giivenin sarsilmast
2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kayb1

1. Idari personele olan giivenin sarsilmast
2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kayb1
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. Idari personele olan giivenin sarsilmasi
2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kaybi

1.1dari personele olan giivenin sarsilmasi
2. Gorevde aksakliklar
3. Itibar kaybi

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

Dokiiman No FRM-0640

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

1.Yapilacak islemlerin zamaminda ve dikkatle
yapilmast

2. Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 ve ilgili firma ile
stirekli iletigim halinde olup, yasanacak sikintilara
aninda ¢6ziim

Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle
yapilmasi

Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle
yapilmasi

1. Yapilacak islemlerin zamaninda ve dikkatle
yapilmasi

2. Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ve ilgili firma ile
stirekli iletisim halinde olup, yasanacak sikintilara
aninda ¢ozim
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Kurum disina giden evraklarin EBYS iizerinden takibinin
yapilmasi, yazilarin zamaninda ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilmesi

Posta, kargo ve kurye kanaliyla gelen biitiin evraklarin teslim
alinmasi

E--Tebligatla gelen evraklarin sisteme
girilmesi,gonderilecek evraklarin da ivedilikle gonderilmesi

E-Telgraf islemlerinin ivedilikle gergeklestirilmesi

Stireli yazilarn zamaninda ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilmesi

Hassas gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmasi

Izin ve rapor alan personellerin takip edilmesi
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HASSAS GOREV LiSTESI

. Idari personele olan giivenin sarsiimasi

2. Gorevde aksakliklar.
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. Itibar kayb1

. Idari personele olan giivenin sarsiimasi
. Gorevde aksakliklar.

. Itibar kayb1

. Idari personele olan giivenin sarsilmasi
. Gorevde aksakliklar

. Itibar kayb1

. Idari personele olan giivenin sarsilmas1
. Gorevde aksakliklar

. Itibar kayb1

. Idari personele olan giivenin sarsilmasi
. Gorevde aksakliklar

. Itibar kayb1

1.

Gorevde aksakliklar

1.Hak Kayb1
2.1s ve Islemlerin aksamasi

Telefon
internet Adresi
E-Posta
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Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

FRM-0640

1.Yapilacak islemlerin zamaminda ve dikkatle
yapilmas1 2. Bilgi Islem Dairesi Baskanhig1 ve
ilgili firma ile siirekli iletisim halinde olup,
yasanacak sikintilara aninda ¢6ziim

Yapilacak
yapilmasi

Yapilacak
yapilmast

Yapilacak
yapilmasi

Yapilacak
yapilmasi

Personelin
yapilmasi

islemlerin

islemlerin

islemlerin

islemlerin

zamaninda

zamaninda

zamaninda

zamaninda

veE

veE

veE

Ve

dikkatle

dikkatle

dikkatle

dikkatle

izin islemlerinin takibinin dikkatli

Personelin izin islemlerinin takibinin yapilmasi

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr
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SGK Islemleri
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HASSAS GOREV LiSTESI

GOREVI YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

1. [dari Para Cezasi ortaya cikmasi
2. Personelin magdur olmasi
3. Itibar Kaybinin.ortaya ¢cikmasi
4. Sorusturma olmasti

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

1. SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri
tarafindan zamaninda tahakkukunun
yaptirilmasi
2. llgili birimden gelen tahakkuk evraka ile
muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk
miktarlarinin karsilastirilmasi
3. llgili birimden gelen tahakkuk evraki ile
muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk
miktarlarinin karsilastirilmasi
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica stireci devamli
takip altinda bulundurarak kontrol etmesi
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