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BİRİMİ GENEL SEKRETERLİK 
ALT BİRİM ADI Belge Yönetim Şube Müdürlüğü 

 

HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİ YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 
ALINMASI GEREKEN ÖNLEMLER 

Taşınır Kayıt ve Kontrol 

Kurumun kaynaklarının verimli şekilde 

kullanılamaması  
Doğru bir envanter yapılamaması 

Yapılacak işlemlerin zamanında yapılması ve 

envanterlerin dikkatle yapılması 

Kurum İçi ve Kurum Dışı Yazışmalar 
Hak kaybı  

İtibar kaybı 

İşlemlerin yasal süre içinde yapılması ve cevap 

verilmesi 

Yönetim Kurulu Toplantıları 

Karar alma sürecini uzatır 

İdarenin itibarını zedeler  
Kurumun gelişimi zarar görür 

Yönetim Kurulu toplantısı ve sonrasında 
kararlarla ilgili gerekli işlemlerin zamanında 

yapılarak prosedürlerin düzenli bir şekilde yerine 

getirilmesi 

Senato Toplantıları 

Karar alma sürecini uzatır  

İdarenin itibarını zedeler  
Kurumun gelişimi zarar görür 

Senato toplantısı ve sonrasında kararlarla ilgili 

gerekli işlemlerin zamanında yapılarak, İlgili 

Birimlere bilgi verilmesi hususunda gereken 

hassasiyetin gösterilmesi 

İzin ve Rapor Alan Personelin Takip Edilmesi 
Hak kaybı  

İş ve işlemlerin aksaması 
Personelin izin işlemlerinin takibinin yapılması 
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BİRİMİ  
ALT BİRİM ADI  

 

HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİ YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 
ALINMASI GEREKEN ÖNLEMLER 

SGK İşlemleri 

1. İdari Para Cezası ortaya çıkması 
2. Personelin mağdur olması  

3. İtibar Kaybının ortaya çıkması 
4. Soruşturma olması 

1. SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri 
tarafından zamanında tahakkukunun 

yaptırılması 
2.  İlgili birimden gelen tahakkuk evrakı ile 

muhasebe kayıtlarında pirim tahakkuk 
miktarlarının karşılaştırılması 

3. İlgili birimden gelen tahakkuk evrakı ile 
muhasebe kayıtlarında pirim tahakkuk 

miktarlarının karşılaştırılması 
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrıca süreci devamlı 

takip altında bulundurarak kontrol etmesi 
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