Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi: C.U.Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ALT BiRIiMi: Ozel Kalem
Hassas Gorevi Olan . Gorevin Yerine Prosediirii
Slra . * . . . .
No Hassas Gorever Personel R Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve
ya bunlar i¢in istenen bilgilerin

Hizmetin veya ilgili igin

Birimin itibar kaybi,
zaman ve hak kayb1,

Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.

1 = Ozel Kalem P li . . Orta
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak zel Ralem Fersonelt gecikmesi
teslim edilmesi veya gonderilmesi
. . . - . |1-Hizmeti ilgili isi K 1 itibar k Oncelik 0 lirl, 1 tiresi
2 |Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi  |Ozel Kalem Personeli Zmetn veya Lt 5 Yiiksek urumsa .1 ibar kaybr, Qn?e .1 Sirastia gor'e be 1.r enen yazllata SUTest
gecikmesi Birimin itibar kaybi, icerisinde cevap verilmeli.

. . o 1-1 ilgi, bel 1 ta belirtil
1-Hizmetin veya ilgili isin - stenf:n b.1 gl be ge' VE? rapor. a.r mequat a belirtilen
gecikmesi stireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.

L - . L . K | itibar kayb1, |2-Y: onetmelikl lirtilen hiikiiml 0
3 |“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Ozel Kalem Personeli  [2-Kisi, birim veya kurumlarin | Yiiksek urumsal itibar kaybi ) 838 ve yonetme't erde_be 1rjc1 en hukumiere gore
. Sorusturma. Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
yanlis veya eksik . .
- C . . 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
bilgilendirilmesi
yapilmali,
1- Randevu taleplerinin Yiiksekokul Miidiiriine
- . ) bildirilmeli,
Viiksekokul Midiriinin haberl 1-Eandevu taleplerinin Ié.are ve Eerimiehn 2- Randevu tarih ve saatinin Yiiksekokul Miidiiriine
4 4 dse (1) Y 1(11"uru1i1un ADETICSME V€ 1 9e1 Kalem Personeli ;a I;smash tibar k Orta glnlven.ln kay olmast, hat'lrlatllmall,
randevularinin diizenlenmsei - Kurumun itibar kaymu, gorevin aksamast, 3- ilgili personel etkili ve giizel konusmals, halkla
3- Hak kaybu, birimin itibar kaybi,

iliskiler sonusunda egitim almall,

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