Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

CEYHAN MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiMi: Yazi isleri Birimi
Hassas Gorevi Prosediirii
Sira No: Hassas Gorevler Riskler* | Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu .
Olan Personel (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Meslek Yiksekokulu ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi Yaz isleri

1 I g . "g gey : . Yiksek Hak, itibar ve zaman kaybi. Yapilan igse 6zen gosterip dikkat etmek.
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Personeli
Meslek Yiksekokulu olugturulan komisyonlarin Yaz isleri .

2 . L : . v : . Orta Hak Kaybi, Bilgi ve Belgeye Ulasilamamasi, Itibar Kaybi. |Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek.
listesini arsivlemek, yazismalari takip etmek. Personeli
Alina kurul kararlarinin ilgili bolimlere iletilmesini Yaz isleri

N & : . Orta Hak ve zaman kayiplari Yapilan ise 6zen gosterip dikkat etmek.

saglamak. Personeli
Kalturel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere bildirmek, Yazi isleri . L . L

3 o ¥ . yazig . ? . Orta Zaman kaybi, Gérevde Aksakliklar. Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.
afislerin gerekli yerlere asiimasini saglamak. Personeli
Bagbakanlik arsiv yonetmeligine gore ve Resmi Tim BBlim

7 yazisma kurallarina gére Dosya Planina uygun yazima Sekreterleri Orta Hizmetin Aksamasi. Yonetmelik Takibi, Zamaninda ve Diizenli Calisma.
yapmak.
Kurum disina yazilan yazilari kaselemek, zarflamak, Yazi isleri . . . o . L

4 . ? y . ¥ ? ? . Yiksek Itibar kaybi, hukuki sorunlar, zaman kaybi Yapilan igse 6zen gosterip dikkat etmek.
zimmet defterine islemek Personeli
Disaridan gelen yazilarin EBYS sistemine girilmesini Yazi isleri

5 % & ¥ & ? . Yiksek Haber Alma Hakkini Engeller. Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi.
saglamak ve dosyasina eklemek. Personeli

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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