DOKUMAN NO: KYS-LS-008
KASTAMONU UNIVERSITESI YAYIN TARIHi: 507.2021
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREVLER REV. NO:
REV. TARIiHi:
RiSKLER . GOREVIN PERIYODIK .. .
(Gérevin Yerine KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL EDILMESI HASSAS GOREVI OLAN
SIN HASSAS GOREVLER .. . . RiSK DUZEYI (Ahnmas1 Gereken Onlemler) = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuclari) GEREKEN SURE
SOYADI
AKADEMIK PERSONELIN IDARI GOREVLERE
ASALETEN VEYA VEKALETEN ATANMASI VE | .. . . . o . . NE###% Y4+
1 TAKIBI iSLEMLERI (DEKAN, MUDUR, MERKEZ GOREVLERIN AKSAMASI YUKSEK ?&?ﬁ?ﬁlﬁgﬁigf;&iﬁéﬁl AYLIK VE YILLIK Oz Qs
MUDURU, BOLUM BASKANLARI,
KOORDINATORLER) (Kontrol Formu)
KLASORLERIN VE ICINDEKI EVRAKLAR, YAZISMA VE OZLUK
YENI YAZISMA VE OZLUK DOSYALARININ EVRAKLARIN YIPRANMASI, DOSYALARINA ZAMANINDA VE DOGRU SE##kkrk K (Yhbkins
2 OLUSTURULMASI iSLEMLERI, ARSIVLEME EVRAK KAYBI VEYA ILGILI |YUKSEK KLASORLERE TAKILMALI, KLASORLER HAFTALIK
ISLERI EVRAKA ULASMADA DOLDUGUNDA VE YIL BiTTiGINDE YENI (Kontrol Formu)
ZORLUK KLASORLER ACILMALI
SKERLIK ISLEMLERI VE ASKERLIK AYLIKSIZ iZNE AYRILMA VE GOREVE BIF** DU
A IK ISLEM A . HAK KAYBL GOREVIN . : : R [Hx g A
3 HIiZMETININ DEGERLENDIRILMES] AKSAMASI YUKSEK BASLAMA ISLEMLERiI ZAMANINDA VE GUNLUK
ISLEMLERI. EKSIKSiZ YAPILMALI
(Kontrol Formu)
‘NI**** BA*
CAR*H* TOrxx
. . . CE*** BA****
ATAMA ISLEMLERI GERCERLESENLERIN EKSIK VE YANLIS BiLGi, TUM BILGILER ZAMANINDA EKSIKSiZ VE N Bi### DU*#x
4 BILGILERININ BASKANLIK KAYITLARINA ORTA . L . GUNLUK
_ - X KURUM ZARARI DOGRU GIRILMELI BE*+r* KA***
GIRILMESI iSLEMLERI Hpees gA s
(Kontrol Formu)
BI*** DU****
AYLIKSIZ iZNE AYRILMA VE AYLIKSIZ iZIN THpes e
) i Kkkk *kk
5 AYLIKSIZ iZIN iSLEMLERI iﬁ;ﬁ;{; 1, GOREVIN YUKSEK DONUSU GOREVE BASLAMA TALEPLERI  [GUNLUK Eiﬂﬂ ?g*ﬂ
BEKLETILMEDEN iSLEME ALINMALI
(Kontrol Formu)
BIRIMDEKI iSLERIN KOORDINASYONUNU VE ISLERIN ONCELIK SIRASINA GORE TA s Theswis
6 KONTROLUNU YAPMAK 15 VE ISLEMLERIN AKSAMASI| YUKSEK DAGILIMI YAPILMALI GUNLUK THE SA™
Ni**** BA*
; BIRIM FAALIYET RAPORUNUN Zﬁiﬁﬁﬁg gﬁﬁi;{igﬁmﬁ ORTA TUM BILGILER ZAMANINDA, EKSIKSiZ VE VILDA BIR KERE NE#### Y%
i i g ¢ iR i ()7 %% (CfHkkkk
HAZIRLANMASI iISLEMLERI GIRILMEMESI DOGRU GIRILMELI Oz** Ci
DERECE VE KADEME - . - ) N
-~ ; . TERFI ISLEMLERiI ZAMANINDA VE DOGRU Bix#* DU*#
8 TERFIISLEMLERI HAK KAYBI YUKSEK YAPILARAK iLGILI KAYITLARA iISLENMELI AYLIK [H#x GA R
Bi*** DU****
mics i i 112 R sk
9 EMEKLILIK ISLEMLERI KiSi HAK KAYBI YUKSEK EMEKLILIGE SEVK ISLEMLERI GUNLUK == SA

ZAMANINDA VE EKSIKSIZ YAPILMALI

(Kontrol Formu)




RISKLER

GOREVIN PERIYODIK

KONTROLLER/TEDBIRLER o . | HASSAS GOREVi OLAN
% (Gorevin Yerine . .. . . KONTROL EDILMESI .
SIN HASSAS GOREVLER .. . . RISK DUZEYI (Ahnmasi Gereken Onlemler) = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuclari) GEREKEN SURE
SOYADI
IS VE ISLEMLER AKSAR, [
) R YASALARA UYMA - i i
MEVZUAT ISLEMLERI, GORUS VE YOL ZORUNLULUGU. KURUM MEVZUAT GUNCEL OLARAK TAKIP TA*##* Ttwsks
10 GOSTERICI YAZILARIN YAZILMASI ’ YUKSEK EDILEREK GEREKLI DUYURULAR GUNLUK [H* GA®**
ISLEMLERI ACISINDAN KAMU ZARARI, YAPILMALI NE#### Y(J*%
HAK KAYBL IDARI PARA Ni**** BA*
CEZASI
HER YIL DUZENLI OLARAK DOLU BOS
KADRO ISLEMLERI (ONAYLARI, KADRO HAK KAYBI, KADRO DERECE IPTAL iIHDAS CALISMALARI Bi##x DUk
11 TAHSIS-TENKIS, DOLU-BOS KADRO, E-BUTCE, [KULLANIMINDA YUKSEK YAPILMALI, CALISMALAR DUZENLI, YILDA iKi DEFA [H#*#% SAHH*
YOKSIS, VB.) AKSAKLIKLAR EKSIKSiZ VE DOGRU BiR SEKILDE Ni###k BA*
YAPILMALI
CA**** TO***
MECBURI HIZMET YUKUMLUSU AKADEMIK - . IS VE ISLEMLERIN TAKiBi ZAMANINDA N Ni### BA*
12 PERSONEL ISLEMLERI KAMU ZARARI, KiSI ZARARI |YUKSEK YAPILMALI GUNLUK Bike® D
CE**—k BA**—k*
NI**** BA*
. ) o HAK KAYBI, KADRO i i
AYRILMA ISLEMLERI (NAKIL, ISTIFA VE ’ . . - . N B Dy
13 MUSTAFI SAYILMA ISLEMLERI) iEUAﬁE I| Ir\(/l ILI:I;A YUKSEK AYRILMA ISLEMi SURECi FORMU) GUNLUK BE K Ak
S H_[*** S Ak
(Kontrol Formu)
- . NI##+ BA*
SENATO VE YONETIM KURULUNDA NE##+% y{j#*
) . . . iS VE iISLEMLERIN . GORUSULMESI GEREKEN KONULAR ok sk
14 SENATO VE YONETIM KURULU ISLEMLERT | © ASI. HAK KAYBI YUKSEK HAKKINDAKI YAZISMALAR ZAMANINDA HER AY ggﬂ BTA?***
VE EKSIKSIZ BiR SEKILDE YAPILMALI Biwe% Dijwber
Ni**** BA*
CA** TO***
o . S . VERI GiRiS TAKIPLERI ZAMANINDA N Bix#* DU*#x
15 YOKSIS iISLEMLERI KAMU ZARARI, EKSIK BILGI |YUKSEK VAPILMALI GUNLUK CEr B AR
1H*** S Ak
BE**** KA***
" .. . . . . CA** *, TO***
HIiTAP VE OTOMASYON BIiRiMi i$ VE KAMU ZARARI, HAK KAYBI, . PERSONEL OZLUK BILGILERI UBYS, HITAP | Bix#* DU*#
16 ISLEMLERI IDARI PARA CEZASI YUKSEK VE DIGER SISTEMLERE ZAMANINDA GUNLUK CE** BAS
GIRILMELi VE GUNCELLENMELI Hpees gA s
BE**** KA***
ILGILININ MEZUNIYETI SONRASINDA 3
i AYLIK YASAL SURENIN TAKIBI e T
17 1416 SAYILLKANUNA GORE YAPILACAK HAK KAYBI, KAMU ZARARI |YUKSEK YAPILMALL GOREV TALEBINDEN ATAMA [GUNLUK CA™ TO

ISLEMLER

iSLEMi TAMAMLANDIGINDA 1 AY
iCERISINDE MEB’E BIiLDIRILMELI

(Kontrol Formu)




RISKLER

GOREVIN PERIYODIK

KONTROLLER/TEDBIRLER 5 . | HASSAS GOREVi OLAN
% (Gorevin Yerine . .. . . KONTROL EDILMESI .
SIN HASSAS GOREVLER .. . . RISK DUZEYI (Ahnmasi Gereken Onlemler) = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuclari) GEREKEN SURE
SOYADI
ARASTIRMA GOREVLISI, OGRETIM GOREVLISI ;Ti;&%ﬁ;iﬁ;gégfiﬁé{:guSUNDA CARer TQk
18 ?S{%ﬁfégiAKIL, ISTIFA VE MUSTAFI SAYILMA |KAMU ZARARI, HAK KAYBI |YUKSEK SARTLARA UYGUN ATAMALARIN GUNLUK (Kontrol Formu)
YAPILMALI
DENKLIK VE DIPLOMA iPTALI iSLEMLERI, BILGILER SISTEME ZAMANINDA NE### Y J**
19  |MECBURI HIZMET YOKUMLULUGU KAMU ZARARI, HAK KAYBI [YUKSEK ISLENEREK iLGILI BIRIMLERE GEREKLI GUNLUK C ARk TQkx
YAZISMALARI DUYURULAR YAPILMALI CE*** BA****
B DU****
20 [iC1VE KURUM DISL0A - 403 - 40D 31, | K KAYBL voksek  [PILGILER BASKANLIKKAVITLARINA | o Oz Glommes
) ) o IS VE ISLEMLERIN AKSAMASI DOGRU VE ZAMANINDA ISLENMELI
MADDE) (Kontrol Formu)
GOREV SURESI UZATMA ISLEMLERI (DOKTOR . e . . CAwR*x TQwkx
21 OGRETIM UYESI, OGRETIM GOREVLISI VE HAK KAYBI YUKSEK ?2253\1/ ggﬁgiﬁéﬁ;ﬁéﬁfﬁtﬁiﬁm GUNLUK CE*** BA*#**
ARASTIRMA GOREVLISI) (Kontrol Formu)
N BA*
- CAXH** TOHx
KISI HAK KAYBI, EVRAK .. -
.. .. .. SR GOREVDEN AYRILMA VE OZLUK DOSYA CE*** BA****
T evient [onmom Al Ol yocse [GONDERVE SLEMLERI ANANNDA VE [GONCK
EKSIKSIZ YAPILMALI BE**** KA**
TH SA*#
(Kontrol Formu)
EKSIK EVRAK, GOREVLENDIRME ISLEMLERI DOGRU, NE#HH YTt
23 GOREVLENDIRME ISLEMLERI (2547/ 37-38-39) |iS VE iISLEMLERIN AKSAMASI|YUKSEK EKSIKSiZ BiR SEKILDE ZAMANINDA GUNLUK
(Kontrol Formu)
YAPILMALI
KAMU ZARARI, KIS HAK .. )
. . . . o~ . ’ BILGILER KONTROL EDILEREK . -
HIZMET BIRLESTIRMELERI VE OGRENIM KAYBI, .. - . . .. .. BI*** DU****
24 < ; o . S YUKSEK ZAMANINDA VE DOGRU BIR SEKILDE GUNLUK e prnn
DEGERLENDIRMESI ISLEMLERI IDARI PARA CEZASI SISTEME GIRILMELI H SA
e ; - - R GOREVLENDIRME YAZISMALARI ILGILI s Ty A
25 gggﬁf;éVLENDIRME VE UCRET ODEME iﬁgAKN/I\XSﬁ 1, GOREVIN YUKSEK BIRIMLERLE GECIKTIRMEYE MAHAL GUNLUK ?IKlon tr0:3FA0 rmu)
VERILMEDEN YAPILMALI
o . .. .. JURI UYESI OLARAK GOREVLENDIRILECEK
% 88%5%;2&?3}3{\% giggﬁgﬁA YANLIS BILGI, GIZLILIGE YUKSEK PERSONEL BILGILERI KONTROL EDILMELI GUNLIK CAzHw* Tk
ISLEMLERI UYMAMA VE YAZISMALAR GIZLILiK CERCEVESINDE (Kontrol Formu)
YAPILMALI
BIRIMLERDEN GELEN TEKLIFLERDEKI
BELGELER KONTROL EDILMELI, HATALI
7 YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI HAK KAYBI, EKSIiK BELGE, YUKSEK VEYA EKSIiK BELGELER iLGILi BIRIME GUNLIK CAzHw* Tk
CALISTIRILMASIYLA ILGILI ISLEMLER GOREVIN AKSAMASI BILDIRILMELI VE YAZISMALAR (Kontrol Formu)
GECIKMEYE MAHAL VERMEDEN
YAPILMALI _ ]
GOREVLENDIRME TALEPLERI
28 2547 SAYILI KANUNUN 35. MADDESI HAK KAYBI YUKSEK BEKLETILMEDEN ILGILI BIRIMLERE GUNLUK CA TO

ISLEMLERI

BILDIRILMELI VE GEREKLI YAZISMALAR
YAPILMALI

(Kontrol Formu)




RISKLER

GOREVIN PERIYODIK

KONTROLLER/TEDBIRLER 5 . | HASSAS GOREVi OLAN
% (Gorevin Yerine . .. . . KONTROL EDILMESI .
SIN HASSAS GOREVLER .. . . RISK DUZEYI (Ahnmasi Gereken Onlemler) = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuclari) GEREKEN SURE
SOYADI
BELGE TALEPLERI ISLEMLERI (GOREV BELGELER KONTROL EDILMELI VE R T—
29  |BELGESI, DOCENTLIK KHK BELGESI, HIZMET |YANLIS BILGI, HAK KAYBI ~ [YUKSEK ZAMANINDA TALEP EDEN KISILERE YA DA [GUNLUK BEH* KA
BELGESI, VB.) _ . BIRIMLERE ILETILMELI
BEYANNAME ISLEMLERI (MAL BILDIRIM MEVZUATA AYKIRILIK, HAK BEYANNAMEDEKI BILGILERIN KONTROL SEawheRs K eraraie
30 |BEYANNAMESI, AILE YARDIMI, AiLE DURUM, |KAYBI, YUKSEK EDILEREK DUZENLI BiR SEKILDE GUNLUK ek gARE
TEDAVI BEYANNAMELERI, VB.) KAMU ZARARI VERILMESI SAGLANMALI
GECiCi GOREVLENDIRME ISLEMLERI (2547/13-| . .. . ILGILi BIRIMLERLE GEREKLI YAZISMALAR | .. . CAWF*x TOr**
31 BI4) GOREVIN AKSAMASI ORTA ZAMANINDA YAPILMALI GUNLUK BEM KA
UNUTULMASI, GEC NIF+* BA*
YAPILMASI, s CAWR** TO*+*
e
iCT RIRT hkk Kkkk
32 KURUM DISI VE KURUM IC1 BIRIMLERLE KURUMLARLA YAPILMASI, YUKSEK VERMEDEN, GIiZLILiK VE ONCELIK TURU |GUNLUK CE*™ BA
YAPILACAK YAZISMA ISLEMLERI GIZLILIK VEYA ONCELIK . [H*wx GAHH*
A DIKKATE ALINARAK ZAMANINDA
TURUNE YAPILMALI BE**** KA
UYGUN YAPILMAMASI Oz Clwrrss
NE* %% Y]
PASAPORT BILGILERI DIKKATLI BIR
PASAPORT iSLEMLERI (ALMA, iIADE ETME, - SEKILDE KONTROL EDILEREK ek
33 |IMZA ORNEKLERININ ILGILI KURUMA g;ig?ﬁﬁfg&ﬁms YUKSEK HAZIRLANMALI VE SURESI DOLAN GUNLUK g;* C?:‘***
GONDERILMESI, VB.) i PASAPORTLARIN IADESI KONUSUNDA
ILGILI KIiSILERLE ILETISIME GECILMELI
YETKINLIK ADAY MEMURLARA YONELIK TEMEL VE BE**** KA
SAGLANAMAMASL AIDIYET HAZIRLAYICI EGITIMLER COK CErx BAik*
34  |ADAY MEMUR EGITIMLERI DUYGUSUNUN YUKSEK GECIKTIRILMEDEN DUZENLENEREK YILDA 2 DEFA Q7% Qs
KAZANILAMAMASI PERSONELIN YETKINLIKLERININ
ARTIRILMASI SAGLANMALI _ (Kontrol Formu)
PERSONEL DUZENLI ARALIKLARLA IDART VE
YETKINLIKLERININ AKADEMIK PERSONELE YONELIK HIZMET CEmr B AR
35 CBIKO, HIZMET iCi EGITIM PROGRAMI GELISMEMESI, YUKSEK iCI EGITIMLER DUZENLENMELI VE HAFTALIK VE AYLIK OZ** Clies
DUZENLENMESI I[SLEMLERI IS VE ISLEMLERIN GEREKLI KATILIMIN SAGLANMASI NE*#**n Y%
VERIMINDE DUSUS AMACIYLA TUM BiRIMLERE DUYURULAR
YAPILMALI
YUM SAGLANAMAMASI TH S
gETKTNLiK ’ GOREVE YENI BASLAYAN PERSONELIN BE**rx K AR
GOREVE YENI BASLAYAN PERSONELIN - L . BIRIMIYLE ILETISIME GEGILEREK UYUM - CErx BAww*
3 |UYUM EGITIMLERI SAGLANAMAMASL, AIDIVET | YUKSEK EGITIMLERININ GECIKTIRILMEDEN GUNLUK OZ#* Qs
DUYGUSUNUN YAPILMASI SAGLANMALI
KAZANILAMAMASI
(Kontrol Formu)
BILGI EKSIKLIGI, YANLIS DIiGER BIRIMLERDEN VE KURUMLARDAN .
BILGL HAK RAYBI, GELEN DUYURU YAZILARI NE®* YU™
37  |EGITIM DUYURULARI VERIM DUSUKLUGU, YUKSEK BEKLETILMEDEN GEREKLI BIRIMLERE GUNLUK CE#rx BAww*
YETKINLIK SAGLANAMAMA OZ** Qs

DUYURULMALLI




RiSKLER . GOREVIN PERiYODIK . .
e Wi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL EDILMESI HASSAS GOREVI OLAN
SIN HASSAS GOREVLER - .. RiSK DUZEYI (Ahnmas1 Gereken Onlemler) = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuclari) GEREKEN SURE
SOYADI
GOREVDE YUKSELME VE UNVAN
DEGISIKLIGI SINAVLARININ BELIRLI ek QA
a8 GOREVDE YUKSELME VE UNVAN gggggﬁiﬁz 'D'E'J';S;L%YG% VUKSEK ARALIKLARLA YAPILARAK PERSONELIN GUNLIUK :3175 S‘:; Ak
DEGISIKLIGI iISLEMLER{ PERFORMANS VE VERIMININ ARTIRILMASI (Kontrol Formu)
SAGLANARAK IS VE ISLEMLERININ
ZAMANINDA YAPILMASI SAGLANMALI
VE GOREVE BASLAMA iSLEMLERI YUKU ARTISI, KAMU ZARARI ’
YAPILMALI (Kontrol Formu)
- - ADAY MEMURLARIN ASALET TASDIK
40 ggﬁ;&?%giéﬁ? ?ggéﬁgggg&fggm KiSi HAK KAYBI YUKSEK ISLEMLERI DUZNELI OLARAK TAKIP AYLIK BE**** K AX**
EDILMELI VE ZAMANINDA YAPILMALI
. - KONTENJAN TAHSIS VE ISTIHDAM
41 ?;;SSIESESIET?EIZSA]?; %;LVE?/'[EEOR'\;TENJAN sgﬁ%%ff%glm 1§ ORTA ISLEMLERI ZAMANINDA EKSIKSiZ VE AYLIK [H*#k GA*H*
DOGRU GIRILMELI _ _
0 SENDIKA ISLEMLERI VE KURUM IDARI HAK KAYBI ORTA iiﬁzﬁifxiﬁl :gkﬁg?%gé]ijsﬁélz AYLIK (NISAN -MAYIS- CE*** BA****
J i ) i ()7 %% Ok
KURUL KARARLARI TAKIBL Y APILMALI EKIM DONEMI) Oz** Ci
) i o ) ) e PERSONEL OZLUK BILGILERI UBYS, HITAP e QA s
sa [[DARIPERSONEL ODUL YONERGES! MOTIVASYON DUSUKLUGU, |y VE DIGER SISTEMLERE ZAMANINDA  |YILLIK liwen savee
- GIRILMELI VE GUNCELLENMELI
KAMU ZARARI, IS YUKU
. . ARTISI, . TASINIR ISLEMLERININ KAYDI DUZGUN R e T
44 TASINIR I[SLEMLERI GOREVIN AKSAMASI YUKSEK VE ZAMANINDA TUTULMALI GUNLUK SE KO
EK KARSILIK ODEME VE FATURALI
EK KARSILIK ODEME VE FATURALI ALACAK . ALACAK ODEME ISLEMLERI SISTEM e p s
4 ODEME ISLEMLERI KAMU ZARARI, HAK KAYBI | YUKSEK UZERINDEN ZAMANINDA TAKiP EDILEREK | Y 'K TH=** SA
GEREKLi ODEMELER YAPILMALI
. MALI ISLER (MAASLAR, YOLLUK, FATURA
46 MALTISLER (MAASLAR, YOLLUK, FATURA KAMU ZARARI, HAK KAYBI |YUKSEK VB.) ODEMELERIN SURESI iCERISINDE AYLIK [H*** GA***
VB.)
YAPILMALI
YAN ODEME CETVELI HAZIRLAMA L . YAN ODEME TABLOLARI HAZIRLANIP e e nwen
A ISLEMLERI KTST HAK KAYBI _ YUKSEK BIRIMLERE ZAMANINDA GONDERILMELI | ' 'FHIK THSA
St s BLKURUMIS SUREKLI ISC1 ISLEMLERI BIRIMLERIN frgees A
48 SUREKLI iSCI ISLEMLERI KAMU ZARARI YUKSEK TALEBI DOGRULTUSUNDA DUZENLI AYLIK B K A
OLARAK TAKIP EDILMELI
MAAS EVRAKLARININ STRATEJT
. GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
MEMUR MAAS, YOLLUK V.B. ODEMELERLE N . .
19 {LGILI GDEME EVRAKLARININ HATALI ODEME, YANLIS YUKSEK TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHE KADAR| /o [k gA R

HAZIRLANMASI

ISLEM, HAK KAYBI

MUHASEBE BIRIMINE ULASTIRILMASI.
SORUMLU PERSONELIN
iLGILi EGITIMi ALMIS OLMASI




RISKLER

GOREVIN PERIYODIK

KONTROLLER/TEDBIRLER o . | HASSAS GOREVIi OLAN
& (Gorevin Yerine . .. . " KONTROL EDILMESI 5
SIN HASSAS GOREVLER .. . . RISK DUZEYI (Ahnmasi Gereken Onlemler) = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuclari) GEREKEN SURE
SOYADI
SORUMLU PERSONEL TARAFINDAN iLGILI
EMEKLI KESENEKLERI VE MUHTASAR VE KURUM VE GOREVI YAPAN DONEME AIT SGK PRIMLERINI
50 PRIM HiZMET BEYANNAMESININ SGK’YA ILGILi PERSONELE PARA YUKSEK ZAMANINDA STRATEJi GELISTIRME DAIRE [AYLIK [H##x GAHH*
GONDERILMESI CEZASI BASKANLIGINA ULASTIRILMASI.
SORUMLU PERSONELIN ILGILI EGITIMI
ILGILI KURUMLARA INTERNET UZERINDEN  (KURUM VE GOREVi YAPAN giﬁfs?a\;gféifﬁﬁ%ii%ﬁﬁ%l\]
51 VERI GiRiSi (KBS, SGK KESENEK BiLGi ILGILI PERSONELE PARA YUKSEK PROGRAMLARININ AYLIK [H#*#% SAHH*
SISTEMI VE E- BILDIRGE SISTEMI) CEZASI SORUNSUZ CALISIYOR OLMASI
I;:II;IIL]J;;I YONETMELIK, DIGER MEVZUATIN [\ KAYBL YANLIS ISLEM,
52 KAYNAK ISRAFI, CEZAI YUKSEK RESMI GAZETENIN GUNLUK TAKIiBi GUNLUK TUM BIRIM PERSONELI
VE UYGULAMASI
YAPTIRIMLAR
o . GIZLILIK KURALLARINA AZAMI BIR
o ITIBAR VE GUVEN KAYBI . - ) X N . .
53 GIZLILIK RVEGU ’ YUKSEK SEKILDE DIiKKAT VE RIAYET GUNLUK TUM BiRiM PERSONELI
CEZAI YAPTIRIMLAR ) .
EDILMES].
i . RAPORLARI SGK SISTEMDEN GUNLUK
KURUM VE GOREVI YAPAN : P .
soksk Kk
54 RAPOR ILGILI PERSONELE PARA YUKSEK TARIP ETMEK, RAPOR SURESI DOLANLARI GUNLUK TFP SA
ONAYLAMAK. BE**rx K AR+,
CEZASI.
HASSAS GOREVDEN AYRILAN PERSONELIN GOREV DAGILIM LISTELERININ
YERINE GOREVIN AKSAMASI, ZAMAN]|_ .. HAZIRLANMASI, YEDEK N [H#H* GAHH*
% GOREVLENDIRME YAPILMASI KAYBI. YUKSEK KISILERIN BELIRLENMES] GUNLUK BE*¥rx K ARk
. . . . . ILGILI BILGILER EKSIKSiZ DOGRU VE : -
sokskok *k
56 iC KONTROL EYLEM PLANI iSLEMLERI YANLIS, EKSIK BILGI YUKSEK ZAMANINDA GIRILMELL 6 AYDA BIR NE#*##+ Y(J
. . . . ILGILI BILGILER EKSIKSIZ DOGRU VE 6 AYDA BIR VE 3’ER [H*** GA***
57 PERFORMANS PROGRAMI iISLEMLER{ YANLIS, EKSIK BILGi YUKSEK ZAMANINDA GIRILMELL AYLIK BEsox K AR
YANLIS BASIM, EKSIK BASILAN KiMLIKLERIN KONTROLU ARk Tlvoxs
58 KURUM KiMLIK KARTI iSLEMLERI BASIM. KISI ZARARI YUKSEK SAGLANMALL HER HAFTA NE*#** YU
. . EVRAKLARIN KAYDI, GIZLILIK
59 GELEN-GIDEN EVRAK KAYDI ISLEMLERI EX&E{N AKSAMASI, ZAMAN YUKSEK DERECESINE GORE UBYS'YE ZAMANINDA |GUNLUK TUM BIRIM PERSONELI
YAPILMALI _ ]
POSTA ILE GONDERILECEK EVRAKLAR
. . ISLERIN AKSAMASI, ZAMAN |_ .. DOGRU BiR SEKILDE HAZIRLANARAK N I .
60 POSTA ISLEMLERI KAYBI YUKSEK ONEM DERECESINE GUNLUK TUM BiRiM PERSONELI
] GORE ZAMANINDA GONDERILMELI
1ZIN FORMLARININ KONTROLU VE MEVZUATA AYKIRI ISLEM, IZIN FORMLARI ILGILI MEVZUAT R —
61 ARSIVLENMES ISLEMLERI KiSi ZARARI, ORTA HUKUMLERINE GORE iINCELENEREK AYLIK R
EVRAK KAYBI ZAMANINDA DOSYALAMA YAPILMALI
o IMZA VE MUHUR ORNEKLERI, HER AY VE i i
. I s . ZAMAN VE iSGUCU KAYBI, . i . 2, . AYLIK VE DEGISIKLIK CE*** BA*H**
62 IMZA VE MUHUR ORNEGI iISLEMLERI ITIBAR KAYBI YUKSEK DEGISIKLIK OLDUGUNDA DOGRU BIR OLDUGUNDA OZ* Clies

SEKILDE ZAMANINDA GONDERILMELI




RISKLER q GOREVIN PERIYODIK % .
e Wi KONTROLLER/TEDBIRLER KONTROL EDILMESI HASSAS GOREVI OLAN
SIN HASSAS GOREVLER - .. RiSK DUZEYI (Ahnmas1 Gereken Onlemler) = PERSONELIN ADI
Getirilmemesinin Sonuclari) GEREKEN SURE
SOYADI
sekskesk ¥

KAMU ZARARI, HAK KAYBI, I;LWBT%W
KURUM ITIBAR KAYBI, [LGILI BILGILER TUM KAYITLARA ok Ak
63  [DISIPLIN ISLEMLERI OZLUK VE ILGILI KAYITLARA [YUKSEK EKSIKSiZ, DOGRU BiR SEKIiLDE GUNLUK BiFes DUweer
ISLENMEMEST ZAMANINDA ISLENMELI Bt [ Ak

H‘l*** SAKEE
c - . ISTENILEN SiCIL VE DiSIPLIN DURUMU ek O A
64 %ﬂﬁggﬁ SICIL DURUMU BELGESI KAMU ZARARI, HAK KAYBI  |YUKSEK BILGILERI KAYITLAR DOGRULTUSUNDA  |TALEP EDILDIGINDE gIE*** Ii.;***
TAM VE DOGRU BIR SEKILDE VERILMELI xR AR

TH*** SAKHE

HAZIRLANIS TARIHI: 8.04.2022




