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Hassas
Sira .. Gorevi .. . . . . . Prosediirii
No Hassas Goérevler Olan Sorumlu Birim Amiri Riskler Risk Diizeyi e G Gionar e E [l
Personel
istenen belge, rapor vb.
.d(.)ktljmanlarer V? y:?\ bunlar . . . o S Oncelik sirasina gére istenilen belge, bilgi ve
icin istenen bilgilerin Birim Hizmetin veya ilgili isin Birimin itibar kaybi, .. . . oo .
1 ’ . . Orta raporlar gonderilmeli veya ilgilisine teslim
zamaninda, dogru ve Sorumlusu | gecikmesi zaman kaybi, edilmeli
eksiksiz olarak teslim '
edilmesi veya gonderilmesi
Dilekge ve Evrak Kayit 1::;?:122” veya ilgili isin 1- Gelen Dilekge veya Resmi yazi derhal kayda
islemleri (Dilekgelerin gecremest, alinmali ve belge asli ilgili birime génderilmelidir.
. 2-Kisi, birim veya kurumlarin . . . ..
) alinmasi, gelen yazilarin Birim anlis veva eksik Vitksek GoOrevin Aksamasl, | 2- Gorevli personel teknik ve sosyal ydnden
kaydedilmesi, havalesi Sorumlusu \é” ilindiyrilmesi Birimin itibar kaybi, | egitilmelidir.
yapilan evrakin ilgili birime 3-I§i i veva kuru’mun hak 3- Sirali amirler tarafindan siirekli kontrol ve
ulastiriimasi) kaysl ¥ telkinler yapilmali,
1-Hizmetin veya ilgili isin -
. . 1- Gelen posta veya kargo derhal alinmall, ilgili
.. gecikmesi, . .. A .
3 Kurum adina gelen posta Birim >-Kurumun itibar kavmi Viiksek Gorevin aksamasi, kurum amirine bilgi verilmeli,
veya kargonun alinmasi, Sorumlusu ymi, Birimin itibar kaybi, | 2- Sirali amirler tarafindan siirekli kontrol ve

3-Kisi veya kurumun hak
kaybi

telkinler yapilmali,

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligl
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kasim DAGLI Prof. Dr. Volkan YURDADOG
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
o] .../2026
o] ../2026
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ilgili Stire¢ Sahibi Birim Yoneticisi Kalite Koordinatorligl




