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ALT BiRIM : EK DERS VE STAJ BUROSU
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No Diizeyi* Getirilmemesinin
Unvan/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclarr)
1 Ek ders Mutemedi: Ek ders | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Zaman Y netimin iyi yapilmasi, iglemlerin diizenli
formlarinin Y dnetmelige takip edilmesi
uygun sekilde kontrolii ve
onaylanmasi
2 Onaylanan Ek ders Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 KBS’ye uygun sekilde hesaplanmasi islemlerin
formlarinin Gicretinin takip edilmesi.
hesaplanmasi
3 Hesaplanan Ek ders iicret Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Zaman yOnetiminin iyi yapilmasi, muhasebelesmis
cizelgesinin Strateji Dai Ek ders ticretlerinin Banka onayina gonderilmesi.
Bsk’na gdnderilmesi
4 Ek ders iicretlerinin Odeme | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Odenen Ek ders iicretlerinin Olas1 Sayistay
Asamasi sonrasinin takibi denetimine hazir hale getirmek.
5 Ek ders Final iicretlerinin Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Zaman yoOnetiminin iyi yapilmasi islemlerin diizenli
Hesaplanmasi takip edilmesi
6 Ek ders Final {icretlerinin Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak Kaybi1 KBS’ye ve yonetmelige uygun sekilde
Strateji Dai Bsk hesaplanmasi ve islemlerin takip edilmesi.
gonderilmesi
7 | Ek ders Final iicretlerinin Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Odene Final iicretlerinin olas1 Sayistay denetimine
O6deme Asamasi sonrasi hazir hale getirmek.
takibi
8 | Ek ders ve Final Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Odeme Asamasi sonrasinda evraklarin saklanmasi
iicretlerinin saklanmasi ve daha sonraki yillarda olast Sayistay
incelemesine uygun sekilde dosyalanmasi.
9 | EBYSile OBYS den gelen | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Zaman Y 6netiminin iyi yapilmasi, islemlerin
ek ders formlarinin takibi diizenli takip edilmesi.
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10 | Ek ders ile ilgili Sef Ahmet YILDIRIM Orta Hak kayb1 Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi islemelerin
yazigmalarin takibi diizenli takip edilmesi.

11 | Ilgili Ogretim Uyelerine Ek | Sef Ahmet YILDIRIM Orta Hak Kayb1 Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi iglemelerin
ders ile ilgili mail ile diizenli takip edilmesi.
duyuru yapilmasi.

12 | Fakiilte Ogrencilerinin Staj | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Staj yapacak 6grencilerin Staj formlarimi Fakiilte
evraklariin kabulii. Ogrenci Biirosundan eksiksiz teslim almak.

13 | Staj formlarinin tarihlere Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi islemlerin
gore siraya alma diizenli takip edilmesi.

14 | Staj yapacak 6grencilerin Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kayb1 ve Cezai SGK girislerinin zamaninda yapilmasi.
SGK giriglerinin yapilmasi Islem

15 | Sgk girisi yapilan Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak Kayb1 ve Cezai Puantajlarin zamaninda yapilmasi gereken takibin
ogrencilerin Puantajinin Islem saglanmasi.
olusturulmasi

16 | Staj yapan 6grencilerin Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai SGK E-bildirgelerin Yonetmelige uygun sekilde
SGK E- bildirge nin iglem. diizenlenmesi ve takibinin saglanmasi.
diizenlenmesi.

17 | Sgk e-bildirgenin Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai E-bildirge ve punatajlarin yonetmelige uygun
hesaplanmasi islem. sekilde hesaplanmasi.

18 | Hesaplanan e-bildirge Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi islemelerin
Saglik Kiiltiir Spor Dai Bgk islem. diizenli takip edilmesi.
Gonderiminin saglanmasi

19 | Hesaplanan Puntajin Saglik | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi islemelerin
Kiiltiir Spor Dai Bsk islem. diizenli takip edilmesi.
Gonderiminin saglanmasi

20 | Odeme Emrine Baglanan E- | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai Zaman Y 6netiminin iyi yapilmasi iglemelerin
bildirgelerin takibinin islem. diizenli takip edilmesi.
saglanmasi

21 | Staji biten Ogrencilerin 10 | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai Zaman Y dnetiminin iyi yapilmasi islemelerin
giin igerisinde SGK ¢ikis islem. diizenli takip edilmesi.
islemlerin yapilmasi

22 | Giris ve Cikis islemlerinin Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi islemelerin
Dosyalamasinin saglanmasi islem. diizenli takip edilmesi.
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23 | SGK ile ilgili yazismalar1 Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi islemelerin
takibi ve diizenlenmesi iglem. diizenli takip edilmesi.
24 | Saglik Kiiltlir Spor Dai Bsk | Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi1 ve Cezai Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi iglemelerin
ile ilgili yazigmalarin takibi islem. diizenli takip edilmesi.
ve diizenlenmesi
25 | Strateji Dai Bsk ile ilgili Sef Ahmet YILDIRIM Yiiksek Hak kaybi ve Cezai Zaman Y Onetiminin iyi yapilmasi islemelerin
yazigmalarin takibi ve iglem. diizenli takip edilmesi.
diizenlenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tuncay TEZCAN Prof.Dr.Ayfer YALCIN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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