Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

C.U.Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

ALT BIRIMI:

Ogrenci Staj Isleri Birimi

Sir
Hassas Gorevi Olan . Prosediirii
a H Gorevl Riskler* Risk Diizeyi orevin Yeri tiril -
No assas Gorevier Personel sk Diizeyi | Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve ya bunlar igin Birimin itibar kaybi, zaman ve hak Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar génderilmeli veya ilgilisine teslim
1 |istenen bilgilerin zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak  [Birim Sorumlusu Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta kaybr, edilmeli.
teslim edilmesi veya gonderilmesi
. - . . . . . O . . .. Kurumsal itibar kayb1, Birimin itibar M . . . L . .
2 |Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Birim Sorumlusu Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek kaybi Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde cevap verilmeli.
1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler igerisinde eksiksiz
1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, bildirilmeli.
3 |“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Birim Sorumlusu 2-Kisi, birim veya kurumlarmn yanhs | Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma. 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik hukukuna riayet
veya eksik bilgilendirilmesi edilmeli,
3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
. . - - 1- Staja baslayacak 6grencilerin evraklar1 kontrol edilerek eksiksiz alinmali,
1- Stajer 6grenciler magdur olabilir, . P . . .
. s I .. . . e . . L 2- Staj koordinatorleri ile koordineli hareket edilmeli, 3-
Stajyer Ogrencilerin SGK giris-¢ikis islemleri ve - 2- Kisi ve Kamu zarar1 olusabilir, .. Kurumsal itibar kaybi, idari para cezast, L A . oo
4. . - AT . Birim Sorumlusu o i Yiiksek Stajyer dgrenci bilgileri tam alinmali, listeler eksiksiz yapilmali,
primlerinin ve staj ticretlerinin 6denmesi, 3- Kisi ve Kuruma Idari Para Cezasi sorusturma, kamu zarar1 g . M
Uveulanr 4- Ilgili personele Hizmet I¢i egitim aldirilmali,
yeu ’ 5- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
Kurumsal itibar kaybi, idare ve
5 | Arsiv Islemleri Birim Sorumlusu Evrakin Kaybolmast Yiiksek personele olan glivenin kaybolmasi, Personelin evraki yasal mevzuat sinirlari igerisinde saklamaki, arsivlemesi,

gobrevin aksama

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