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flk Yayin Tarihi/Sayist

Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
.o Uygulamaya
. Yazih Prosediirlerin .
S Gorev T iski Mevcut Tedbirler . Konul d .
I\lll: Gorev (Pozisyon) Gorevin Tanim orev ;lilslll(lll:;a s Varllgll< (aVz:ll;il}iok) ve (Risklere Yonelik) Ilave Tedbirler Onsl:):a?:]ll‘ul an Son Tarih
ynag Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
. . K onetmelik ve dig
1 |Fakilte Sekreteri  [diger mevzuatlarin hak kayiplar1 ve cezai Yok e 1 -
takibi ve uygulanmast |yaptirim olusacak degisiklikleri takip Dekan
etmek
Ogretim iiyesinin Odeme yapilacak personel
kadrolu personel ise KB
beyaninda yer alan toplam rr?:a Orzop;ulsi?ngerzsee'er S
vergi matrahinin yanlis ersf)nel baska kuliunglun
e . beyan edilmesi durumunda p 0as N
2 |Muhasebe Jiiri Odemeleri Kisive fazla 6d (Yok) personeliyse KBS ek ders - Muhasebe Birimi
;Slﬂzc:iiganegf durum modulii personel listesi
iafnu zafarma ol meniisiinden yardim alinarak
acmaktadir y giincel vergi matrahi kontrol
¢ ' edilmelidir
Keseneklerin kesenek bilgi
sistemine yiiklenmesi SGK Bu durumun yasanmamasi
. . . |mevzuatina gore belirli bir i¢cin mutlaka hatirlatict
Emekli Keseneklerinin | . o L (Var) . N
3 |Muhasebe SGK Sistemine stireye tabidir. Bu siirenin 5510 Sayili Kanunun tedbirler alinmali. Maaglarin i Muhasebe Birimi
Yiiklenmesi asilmasi durumunda yiiklii 102. Maddesi hesaplara gecirildigi giin Fakiilte Sekreteri

miktarda idari para
cezastyla
karsilagilabilmektedir

kesenek iglemleri yerine
getirilmelidir.




Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi tarafindan

Odeme ayinin son giinii

Emekli Keseneklerinin Ogemenm yapllmadlgl (Var) Kesenek Bilgi Sistemine Muhasebe Birimi
Muhasebe - . dénemde gecikme zammi 5510 Sayili Kanunun | .. . . .
Odenmesi . - girilerek borg kontrolii Fakiilte Sekreteri
ile karsilagilmakta ve buda 102. Maddesi .
yapilmasi gerekmektedir.
kurumu zarara
ugratmaktadir.
Mgili 6gretim {iyesinin
haftalik ders progamini
beyan ederken lisansiistii
faaliyetler ile ilgili Haftalik Ders Programi
(danisman oldugu 6grenci Bolim Sekreterligi ve Bolim Sekreteri
Muhasebe Ekders Beyani sayist, seminer dersinin Yok Muhasebe Biirosu tarafindan Muhasebe Biirosu
olup olmamasi vb.) bilgi kontrol edilmelidir.
eksikligi nedeniyle haftalik
ders yiikiiniin tespitinde
aksakliklar yagsanmaktadir
Ogretim elemanlarinin Telafi Programini hazirlayan
rapor ve e e
sreviendirmelerinin Ogretim elemani basta olmak
iam:mn da sistme iizere Personel Biirosu, Boliim Sekreteri
Muhasebe Ekders Telafi islenmenmesi ileili retim Yok Boliim Sekreterligi ve Personel Isleri
ylenmemesi 181t 05re . Muhasebe Biirosu ile iletigim Muhasebe Biirosu
elemanina fazla ve yersiz .
. halinde olunmasi
0demeye neden erekmektedir
olabilmektedir g '
Ogrencilerin yaz staji ~ |Siiresi icinde yapilmayan
uygulamasinda SGK ise [SGK giris ve ¢ikiglarinda Boliim Sekreterlikleri ve
iris ve isten ayrili SGK tarafindan idari para (Var) ogrenci isleri ile Fakiilte Sekreteri
Muhasebe gy VO Igich ayrily . p 5510 Sayili Kanunun grenct 13 . et
bildirgeleri ile e- cezasl ile karsilagiimakta . koordinasyon halinde Boliim Bagkani
- : 102. Maddesi
bildirgelerin ve kamu zarar1 clisilmast
diizenlenmesi olugmaktadir.




Uyum Komisyonlarinin

(Var)
Akademik Takvim
Yiiksekdgretim

Kurumlarinda Onlisans

Uyum Komisyonlari ile

Yat is Yoluyl . . . . . -
atay Gegls Yoluyla belirtilen takvim igerisinde | Ve Lisans Diizeyindeki |koordinasyon igerisinde Ogrenci Isleri
o Si Kayit Yaptiran .o .. : . .. -
8 |Ogrenci Isleri s o toplanmamasi 6grencinin Programlar Arasinda |caligarak islemlerin belirtilen Bolim Bagkanlari
Ogrencilerin Ders - S R . .
hak kaybina ugramasina Gegis, Cift Anadal, Yan [takvim icerisinde yapilmasini Fakiilte Sekreteri
Uyumu : 3
neden olur Dal Ile Kurumlar Arasi [saglamak.
Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yénetmelik
belge.mu.edu.tr iizerinden
online olarak yapilan kayit . Se
- S ol iy 0] Isl
9 |[Ogrenci Isleri Kayit Sildirme (Yok) sildirme bagvuru ¢iktilarinin Biefiel et
. . Fakiilte Sekreteri
1slak imzali olarak teslim
alinmas1 saglanmalidir
Bildirimlerin belirtilen siire -
: . .. Ilgili personel tarafindan
Personel Ise Giris ve icinde yapilmamasi (Var) apilan ise baslama ve ilisik Personel isleri
10 |Personel Isleri Cikis Bildirimleri durumunda SGK tarafindan| 5510 Sayili Kanunun yap . § S. C .$ .. } .
S . kesme iglemlerinin titizlikle Fakiilte Sekreteri
(SGK) idari para cezast 102. Maddesi .
ve siiresinde yapilmasi
uygulanmasi
Gorevlendirme tekliflerinin
uygun goriilmemesi ya da (Var)
iceriginin degistirilmesi - Gorevlendirme teklif
- Mugla Sitki1 Kogman L .
durumunda, sonucun ilgili Universitesi Osretim stirecinde Personel Daire
S 39. Madde Ogretim elemanlarina teblig g . Bagskanligi ile koordinasyon Personel Isleri
11 |Personel Isleri . . . . e . Elemanlarmin Bilimsel o .. .
Gorevlendirmeleri edilmemesi dgretim saglanarak sonuglarinin Fakiilte Sekreteri

elemaninin Yonergeye
aykir sekilde goreve
gitmesine neden
olabilmektedir

Amagch

Gorevlendirilmelerine

fliskin Yénerge

ilgiliye teblig edilmesi
gerekmektedir
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HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




