BiRIMi GENEL SEKRETERLIK
ALT BiRIM ADI  Belge Yonetim Sube Miidiirliigii

HASSAS GOREVLER

Tagmir Kayit ve Kontrol

Kurum i¢i ve Kurum Dis1 Yazismalar

Yonetim Kurulu Toplantilart

Senato Toplantilar1

Izin ve Rapor Alan Personelin Takip Edilmesi

Adres : Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LiSTESI

GOREVI YERINE GETIRILMEMESININ

SONUCLARI

Kurumun  kaynaklarimin
kullamlamamasi

verimli

Dogru bir envanter yapilamamasi

Hak kaybi1
Itibar kaybi

Karar alma siirecini uzatir
Idarenin itibarm zedeler
Kurumun gelisimi zarar goriir

Karar alma stirecini uzatir
Idarenin itibarini zedeler
Kurumun gelisimi zarar goriir

Hak kayb1
Is ve islemlerin aksamasi

Telefon

internet Adresi

E-Posta

Dokiiman No FRM-0640
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

Yapilacak islemlerin zamaninda yapilmasi ve
envanterlerin dikkatle yapilmasi

Islemlerin yasal siire icinde yapilmasi ve cevap
verilmesi

Yonetim Kurulu toplantis1  ve sonrasinda
kararlarla ilgili gerekli islemlerin zamaninda
yapilarak prosediirlerin diizenli bir sekilde yerine
getirilmesi

Senato toplantis1 ve sonrasinda kararlarla ilgili
gerekli islemlerin zamaninda yapilarak, Ilgili
Birimlere bilgi verilmesi hususunda gereken
hassasiyetin gosterilmesi

Personelin izin islemlerinin takibinin yapilmasi

0312 596 44 44-45 Sayfal/3
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr



BiRIMI
ALT BiRIM ADI
HASSAS GOREVLER
SGK Islemleri
Adres : Hiikiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV LiSTESI

GOREVI YERINE GETIRILMEMESININ
SONUCLARI

1. Idari Para Cezasi ortaya cikmast
2. Personelin magdur olmasi
3. Itibar Kaybinin.ortaya ¢cikmasi
4. Sorusturma olmast

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 evraki 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

0312 596 44 44-45 Sayfa2 /3
www.asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr
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