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Birim Adi: Kiiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*:Kiiltiir Faaliyet ve Hizmetleri Birimi-Ogrenci Topluluklar1 Birimi

Sira Risk Diizeyi
NG Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Diisiik)
*Gergeklestirme Gorevlisi *Hizmetin aksamasi Yiiksek *Taleplerin zamaninda degerlendirilmesi
Islemleri *Kamu zarari *Resmi yazilarin siiresinde isleme alinmasi
1 *Kiiltiirel, Sanatsal ve Ogrenci *Hukuki yaptirimlar *Personel arasinda igbirligi ve esgiidiimiin
Topluluklarma Yénelik is ve *Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet saglanmast
Islemler verme
*Qgrencilerin Magdur Olmasi
*Web Sayfas1 Kullanimi *Kurumun diizenli isleyisinin Yiiksek *EBY S’nin giinliik kontrollerinin yapilmasi
*Kiiltiirel ve Sosyal Faaliyetler saglanamamasi * Universite I¢i ve Diger Kamu Kurum ve
*QOgrencilerin magdur olmasi Kuruluslari ile Sivil Toplum Orgiitlerinden
*Hak kayb1 gelen bagvuru ve yazismalarin zamaninda
*Hizmetin aksamasi alinmasina 6zen gosterilmesi
*Duyuru haber vb. iglemlerin * Etkinlik taleplerinin siiresi igerisinde
2 zamaninda yapilmamasi ve sifrenin degerlendirilmesi ve gergeklestirilmesi

baskalariin eline gegmesi

* lgili yazismalarin takibi

* Fakiilte, Yiksekokul ve Enstitiiler ile
koordineli bir sekilde caligilmasi
*Web sayfasinin giinliik kontrollerinin
saglanmasi ve diizenli araliklara sifre

giincellenmesi
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*QOgrenci Topluluklari Is ve
Islemleri

*[zinsiz etkinlik yapilmasi
*QOgrencilerin magdur olmasi
*Topluluk kapatilmasi
*Topluluk kurulugunun zamaninda
gerceklesmemesi

*Paydas kurumlar ile iletisim
kuramama

*QOnaylanmayan faaliyetlerin
yapilmasi

*Sug teskil edecek etkinliklerin
ortaya ¢ikmasi

Yiksek

* EBYS ve e-postalarin giinliik kontrollerinin
yapilmasi

*Birime ait basvurularin zamaninda
alinmasina 6zen gosterilmesi

*Etkinlik taleplerin zamaninda
degerlendirilmesi ve gerceklestirilmesi
*Birimle ilgili yazismalarin takibi, birime ait
evraklarin diizenli dosyalanmasi ve
arsivlenmesi

*{s akis siireclerinin zamaninda birimlerde
yerine getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve
ilgili yerlere ulastirilmasi

*Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
cercevesinde bilgi paylagiminin saglanmasi
*Qgrencilere iletilmesi gereken bilgilerin
zamaninda ve dogru sekilde iletilmesi
konusunda personelin 6zenli ve dikkatli
davranmasi

*Boliim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
veri akigini saglayip ihtiya¢ duyulan techizatin
teminini usuliine uygun bir sekilde saglanmasi
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Birim Adi: Mali isler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*: Yemek Yiiriitme Tahakkuk ve Muhasebe Birimi

Sira | Hassas Gorevler Riskler Risk Gerekli Kontroller/Tedbirler
No Diizeyi
(Yiiksek-Orta-
Diisiik)
4 Yemek Yiiriitme Kurul Hesab1 ve | Mevzuata bagli isleyisin Muhasebe gelir takibi, aylik beyanda bulunma,

Muhasebe Islemleri §agl§nmas1nda zaman yonetimi ile Yiiksek banka hesabina yatan paralarin kontrol
ilgili aksamalarin olmast. edilmesi ve kayit altina alinmasi.
Tiim banka islemleri ile ilgili

. kayitlarda hata olabilmesi riski. .
Yemek Yiirlitme Kurul Hesabt ve | \yhasebe bilgilerinin kaydedilmesi | Y uksek o
Mubhasebe Islemleri sirasinda yapilabilecek yanhsliklar Muhasebe gelir takibi, aylik beyanda bulunma,
banka hesabina yatan paralarin kontrol
edilmesi ve kayit altina alinmasi.
5 Soézlesme ve komisyon kararlarinda
hatalarin olmasa.
Faturalarin ve bagl irsaliyelerdeki
bilgilerin hatal olmas:. Mevzuat siirekli takip edilmelidir.
L Firma ile ilgili bilgilerde yanlislik
Yemek Yiiriitme Kurul Hesabi - olmasi.
Ozel Biitce Mal ve Hizmet Alim Yiiksek Evraklarda maddi hata olup olmadig:

Odemeleri

Hesap islemlerinde hatalarin
olmasi.
Vergilerin hatali hesaplanmasi ve

zamaninda 6denememesi.

birkag kisinin kontroliinden gecirilmelidir.
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Birim Adi: Mali Isler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*: Avans - Staj Tahakkuk Birimi
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Gerekli
No (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler
6 Avans-Staj Tahakkuk Islemleri Odemelerin gecikmesi Personelin 6deme
durumunda ceza 6denmesi. Yiiksek islemlerini zamaninda
yapmasi.
Birim Adi: Mali isler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*: Biitce ve Tahakkuk Birimi
Sira . . Risk Diizeyi Gerekli
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler
Ozel Biitce Mal ve Hizmet Alim Odemeleri Igili hizmet aliminin teknik Mevzuat siirekli takip
sartnameye gore Yiiksek edilmelidir.
7 gerceklestirilememesi ve Evraklarda maddi hata olup
tutardaki hatalar. olmadigi

birkag kisinin kontroliinden
gecirilmelidir
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Biitge Hazirlik Islemleri ve Biitge Uygulamalar

Biitcenin belirlenmesi
caligmalarinin eksik veya
yanlis yapilmasi Biitgenin
ongoriilemeyerek eksik
talep edilmesi

Yiiksek

Harcama Birimlerinin konu
ile ilgili genelgeler ile
bilgilendirilmesi, Biitce
tertiplerinde maddi hata olup
olmadigi  birka¢  kisinin
kontroliinden gecirilmelidir.

Harcama birimlerinin
gecmis yillardaki  biitge
gider gerceklesmeleri

dikkate alinarak bir Onceki
yilda  yaymmlanan  Orta
Vadeli Program, Orta VVadeli
Mali Plan, Biit¢ce Cagris1 ve
eki Biitce Hazirlama
RehberiTaslagina gore
kurum biitce ihtiyacinin
belirlenmesi,  Odeneklerin
biitge tertiplere dagitiminda
odenek dagitim
anahtarlarinin kullanilmasi,
Temmuz Ay sonuna kadar
kurum biitgesi olusturularak
iist yoneticiye ve Hazine ve
Maliye Bakanligi,Strateji Ve
Biitce Baskanligina
raporlanmasi. Biitge gelir
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tahminleri gecmis
donemlerde incelenerek
gercekei  yapilmasi,Biitge
gelir-gider tahminleri
birbirleri ile uyumlu
olmasiBiit¢ce islemleri
mevzuata ongoriilen

siirelerde  yapilmasiOdenek
aktarma, ekleme ve revize
islemlerine iliskin talep ve
islemlerin 6n mali kontrole
tabi  tutulmasiBirimlerden

gelen talep ve
gondermelerin  mevzuatta
ongoriilen siirelerde

yapilmasiBiit¢e giderlerinin
aylik ve ticer aylik donemler
itibariyle raporlanmasi ve
web'te yayinlanmasi.
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Birim Adi: Mali"isler Sube Miidiirligii )
Alt Birim Adi*: Ogrenci Katki Pay1 Cikis Islemleri
Sira . . Risk Diizeyi Gerekli
NO Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek-Orta-Disiik) Kontroller/Tedbirler
- . . . Tiim Banka Islemleri ile - C et e .
9 Ogrenci .Katkl Pay1-Cikis Islemleri ve Muhasebe ilgili kayitlarda hata Yiiksek Ogrenci Bilgi Sisteminden
Islemlers. . - aylik olarak rapor almak
olabilme riski
Muhasebe bilgilerinin
10 | Ogrenci Katk1 Payi Iade Islemleri kaydedilmesi sirasinda Yiiksek

yapilabilecek yanlishklar

Birim Adi: Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Adi*: Ogrenci Danisma ve Burs Hizmetleri Birimi- Engelli Ogrenci Birimi-Kismi Zamanli Calisma Birimi

Sira
No

Hassas Gorevler

Riskler

Risk Diizeyi
(Yiiksek-Orta-Diisiik)

Gerekli
Kontroller/Tedbirler

11

Ilgili web sayfasinin giincel tutulmasi
Basvuru yonetim sistemi
Dis paydas burs takipleri

Hizmetin Aksamasi
Ogrencilerin Magdur Olma
Riski

Hak Kayb1

Hizmet Alamama

Orta

Mevzuata Hakim Olmak, Is
Takibi ve Koordineli
Calismak

Birimle ilgili Yazismalarin
Takibi, Birime Ait
Evraklarin Diizenli
Dosyalanmasi ve
Arsivlenmesi

Birimle Ilgili Faaliyet
Raporlarinin Hazirlanmasi
I¢in Gerekli Veri ve
Bilgilerin Dogruluguna
Iliskin Kontrollerin ilgili
Personel Tarafindan
Dikkatlice Yapilmasi
Internet Web Sayfasi
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Duyurularin1 ve Genel Web
Dizaynin1 Saglamak

Birime Ait Basvurularin
Zamaninda Alinmasina
Ozen Gosterilmesi

EBYS ve E-Postalarin
Giinliik Kontrollerinin
Yapilmasi

Ogrencilere Ietilmesi

Gereken Bilgilerin
Zamaninda ve  Dogru
Sekilde fletilmesi
Konusunda Personelin
Ozenli ve Dikkatli
davranmasi

12

Tlgili web sayfasinm kullanimi
Birime gelen talepler ve formlar

Hizmetin Aksamasi
Ogrencilerin Magdur Olma
Riski

Hak Kayb1

Hizmet Alamama

Orta

"Mevzuata Hakim Olmak,
Is Takibi ve Koordineli
Calismak

Birimle ilgili Yazismalarin
Takibi, Birime Ait
Evraklarin Diizenli
Dosyalanmasi ve
Arsivlenmesi

Birimle Ilgili Faaliyet
Raporlarinin Hazirlanmasi
I¢in Gerekli Veri ve
Bilgilerin Dogruluguna
Iliskin Kontrollerin ilgili
Personel Tarafindan




Dokiiman No: GAZI.FR. 0114
Yayin Tarihi: 08.11.2022
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanh@ Hassas Gorev Tespit Formu | Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 9/18
Dikkatlice Yapilmasi
Internet Web Sayfasi
Duyurularin1 ve Genel Web

Dizaynin1 Saglamak
Birime Ait Basvurularin
Zamaninda Alinmasina
Ozen Gosterilmesi
EBYS ve E-Postalarin
Giinliik Kontrollerinin
Yapilmasi

Ogrencilere Iletilmesi
Gereken Bilgilerin
Zamaninda ve Dogru
Sekilde Iletilmesi
Konusunda Personelin
Ozenli ve Dikkatli
davranmasi

Ogrencilerin bagvuru dosyalari
Online bagvuru sistemi

Hizmetin Aksamasi
Kamu Zaran

Hukuki Yaptirimlar
Idari Sorusturma
Telafisi Gii¢ Zararlara

"Taleplerin Zamaninda
Degerlendirilmesi

Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu Cercgevesinde
Kurumun Bilgi Paylagimina

Sebebiyet Verme Riski Uygunlugunun

13 Ogrencilerin Magdur Olma Yiiksek Denetlenmesi
ve Hak Kaybinin Ortaya Mevzuata Hakim Olmak, Is
Cikma Riski Takibi ve Koordineli
Adli Para Cezas1 Calismak
Hatali Odemelerin Is Kazalarinin Zamaninda
Yapilmasi Bildirilmesi

Maasla Ilgili Degisikliklerin
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Giincel Takibinin
Yapilmasi, islenen
Degisiklikler Sonras1 MY'S
Sisteminde Degisikliklerin
Yapilmasi

Maasi Olusturan Unsurlarin
Dokiimii Alinarak Harcama
Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisi Tarafindan
Imzalatilarak Strateji Daire
Bagkanligina Gonderilmesi
Birimle Ilgili Yazismalarin
Takibi, Birime Ait
Evraklarin Diizenli
Dosyalanmasi ve
Arsivlenmesi

Birimle [lgili Faaliyet
Raporlarinin Hazirlanmasi
I¢in Gerekli Veri ve
Bilgilerin Dogruluguna
Iliskin Kontrollerin ilgili
Personel Tarafindan
Dikkatlice Yapilmasi
Internet Web Sayfasi
Duyurularii ve Genel Web
Dizaynimi Saglamak
Birime Ait Bagvurularin
Zamaninda Alinmasina
Ozen Gosterilmesi

EBYS ve E-Postalarin
Glinliik Kontrollerinin
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Yapilmasi
Birim Adi: Psikolojik Danisma ve Rehberlik Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*: Psikolojik Danisma ve Rehberlik Birimi
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Gerekli
No (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler
14 Psikolojik Danisma ve Rehberlik Bireysel Hizmetin Aksamasi Yiiksek Taleplerin Zamaninda
Goriismeleri Kamu Zarar1 Degerlendirilmes.i Amagl,
Hukuki Yaptirimlar Resmi Yazilarin Isleme
Idari Sorusturma Alinmasi ve Taleplerin
Telafisi Gii¢ Zararlara Zamaninda
Sebebiyet Verme Riski Degerlendirilmesi Amagli
Ogrencilerin Magdur Olma Iletildiginin Denetimi
Riski
15 Psikolojik Danisma ve Rehberlik Bagvurularinin | Hizmetin Aksamasi Orta Gizli Is ve Islemlerin

alinmast
Web Sayfas1 Kullanimi
Psikolojik Danisma ve Rehberlik Is ve Islemleri

Ogrencilerin Magdur Olma
Riski

Hak Kayb1

Hizmet Alamama

Yapilmasi Siirecinde Ilgili
Personelin Kanun ve
Yiikiimliiliiklerini Yerine
Getirirken Ozenli ve Hassas
Davranmasti

Mevzuata Hakim Olmak, Is
Takibi ve Koordineli
Calismak

Birimle ilgili Yazigmalarin
Takibi, Birime Ait
Evraklarin Diizenli
Dosyalanmasi ve
Arsivlenmesi

Birimle Ilgili Faaliyet
Raporlarinin Hazirlanmasi
Icin Gerekli Veri ve
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Bilgilerin Dogruluguna
Iliskin Kontrollerin ilgili
Personel Tarafindan
Dikkatlice Yapilmasi
Birime Ait Basvurularin
Zamaninda Alinmasina
Ozen Gosterilmesi
EBYS ve E-Postalarin
Giinliik Kontrollerinin
Yapilmasi

Ogrencilere Iletilmesi
Gereken Bilgilerin
Zamaninda ve Dogru

Sekilde Iletilmesi
Konusunda Personelin
Ozenli ve Dikkatli
davranmasi
Birim Adi: Mali Isler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Adr*: Thale Birimi

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Gerekli

No (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler

16 Gizlilige 6nem vermek,
Thale kanunlari kapsaminda yapilan; mal ve Kamu zarar1 olusmasi. Yiiksek piyasa arastirmasinda

rekabet ortaminin
saglanmasi. 6denek
durumunun kontrolii,
Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve
bilgilerini siirekli giincel
tutmak, Ihale onaylarinin

hizmet alim ihaleleri, satin alma siirecleri.
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ilgili personel tarafindan
elden takip edilmesi, siireg
ve tarihlerin takip edilmesi.
Personelin gerekli egitimler
Thale kanunlari kapsaminda yapilan; mal ve Kamu zarar1 olusmasi. Yiiksek almasini saglamak ve
hizmet alim ihalelerine iliskin 6demeler. bilgilerini siirekli giincel
tutmak.
Kamu kaynaklarini etkili ve
verimli kullanilmasini
saglamak.
Birim Adi: Mali Isler Sube Miidiirligii
Alt Birim Adi*: Satin Alma Birimi
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Gerekli
No (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler
17 Satin alma mevzuat1 kapsaminda yapilan; mal Kamu zarar1 olugmasi. Yiiksek Gizlilige 6nem vermek,

ve hizmet alim ihaleleri, satin alma siirecleri.

piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminin
saglanmasi1. Odenek
durumunun kontrolii,
Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve
bilgilerini siirekli giincel
tutmak, Satin alma
onaylarmin ilgili personel
tarafindan elden takip
edilmesi, siire¢ ve tarihlerin
takip edilmesi
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18 Personelin gerekli egitimler
Satin alma mevzuati kapsamlnda yapllan; mal Kamu zarari OlusmaSI. Yiiksek almasini Saglamak Ve
ve hizmet alim ihalelerine iliskin demeler. bilgilerini siirekli giincel
tutmak.
Kamu kaynaklarin etkili ve
verimli kullanilmasini
saglamak.
Birim Adi: Personel ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*: Personel ve Maas Tahakkuk Birimi
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Gerekli
No (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler
19 Gergeklestirme gorevlisi iglemleri Odenek iistii Yiiksek Merkezi harcama
Harcama/Kamu zarar1 belgeleri yonetmeligi ve
diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunluk
kontrolii yapmak
20 Yiiksek Merkezi harcama belgeleri

Mutemet Gergeklestirme gorevlisi islemleri

Odenek tistii
Harcama/Kamu zarar1

yonetmeligi ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine
uygunluk kontrolii yapmak,
Kanun tiiziik ve yonetmelik
degisiklerini siirekli takip
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etmek
21 ) ) KBS-MYS Programlarinin
Maas Islemleri, Emeklilik Islemleri, Yolluk Kamu zarari-Hak kaybi- Yiiksek etkin kullanilmasi, Yasal
Odemeleri Hatal: Odeme siireler dikkate alinarak veri
giriglerinin yapilmasi
Birim Adi: Mali isler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*: Yemek Karti Tahakkuk Birimi
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Gerekli
No (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler
22
Personel ve dgrencilerin,
. banka sisteminden Kisilere ait datalarin FTP
Yemek Kart1 Bagvuru Islemleri kaynaklanan hesap Orta pﬁograr.nlndan )
. gonderilmeden dnce kontrol
hatalarini birimimizden adilmesi
kaynakl1 olarak gérmeleri Yemek kart1 ¢ikana kadar
riski. ogrencilere ve personele
Ana yerleskeye uzak olan joker yemek kart1 temin
ogrenci ve personelin edilir.
yemek kartlarin1 zamaninda
alamamalari riski.
23

Gegici Yemek Kart1 Islemleri

Gegici kart depozito
ucretlerinin iade evraklari

Orta

Depozito iicretlerinin
kisilerin hesabina yatip
yatmadiginin takibi i¢in
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bankaya teslim edildikten anlagsmali Banka ile irtibat
sonra takip edilememesi halinde olunmaktadir.
riski. Joker kart kullanicilarinin
o . isim ve iban bilgileri teyit
D t 1 . A
k.ePO.Zl .O.ladeSIH};alfll\Ian edilerek ilgili banka
ISININ 1STM Ve dekontunun {izerine
numarasinin yanlis yazilmaktadir.
yazilabilmesi.
24 Yeni Turnike ve pos
Turnike ve Pos Sistemi cihazlari sisteme Orta Anlasmali olunan firma ile
eklendiginde iliskili hesabin diyalog kurularak olast
yanliglik giderilmektedir.
yanlis tanimlanmasi.
Birim Adi: Personel ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi*: Tasimir Kayit Kontrol Birimi
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Gerekli
No (Yiiksek-Orta-Diisiik) Kontroller/Tedbirler
25 Firmalardan depolarimiza taginir teslim alinmasi1 | Teslim alinacak tagimirlarin Tasinirlarin muayenesinin
teknik sartnameye uygun Yiiksek 0zenli bir sekilde yapilmasi
olmamasi ve kontrolii
26 Tasinir Kayit Sistemi iizerinden yapilan giris ve T.eshm "edll'en taginir ve . Blrlmk:r arasl .
sistem lizerinden Yiiksek koordinasyonun saglanarak

cikis islemleri

¢ikislarindan Ortlismemesi

kontrollerin yapilmasi
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27 Depolarin saklama
Tasimirlarin depolanmasi Tasiirlarin zarar gérmesi Yiiksek kosullarina uygun hale
getirilmesi ve kontrolii
28 Sistem yoneticisi olan
Tagmir Kayit Sistemi sorunlari Tasinir Mal iglemlerinin Yiiksek Mallye Bakanligi'na
yapilamamasi sistemsel sorunlarin
bildirilmesi.
29 Gorev devir-teslim, nakil,
N . . . emeklilik durumlarinda
Gorev devir-teslim, nakil, o
. . ilgilinin ilisik kesme
emeklilik durumlarinda kisi beloesinde t
Gorev devir-teslim, nakil, emeklilik zimmetinin kapatilamamasi . peisesinde tasinit
) ) o . N Yiiksek islemlerine iligkin onay
durumlarinda zimmetin takibi nedeniyle s6z konusu kamu e e
. alinmaksizin, ilgilinin ilisik
malinin kayb1 sonucu, mali . =
Kaviolar kesme islemlerinin Personel
yip Daire Bagkanliginca
yapilmamas.
30 Kurumdan veya biriminden
_ Kurumdan veya birimden ayrilan personelin
Zimmet Islemleri ayrilan kigilerin iizerinde Yiiksek birimimize bilgi vererek
zimmetli taginir gériinmesi taginir diistimlerini
yaptirmasi
31 Kurumdan veya biriminden
; Yilsonu hesaplarinin ayrilan personelin
Y1l Sonu Tasimir Islemleri p Yiiksek birimimize bilgi vererek

kapatilamamasi

taginir diistimlerini
yaptirmasi
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