Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRIMi: C.U.Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ALT BIRIMi: Evrak Kayit Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Riskler* Risk Gorevin Yerine Prosediirii
No Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Istenen belge, rapor vb.
kiimanl lar ici . . Oncelik ore istenil 1 ilgi
fio uman ann ve ya bunlar igin . . Hizmetin veya ilgili isin Birimin itibar kaybi, zaman Onceli S{?asma} gore isten e b c8e bl. stve
1 |istenen bilgilerin zamaninda, dogru |Birim Sorumlusu . . Orta raporlar gonderilmeli veya ilgilisine teslim
o . . . gecikmesi kaybu, ] .
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi edilmeli.
veya gonderilmesi
1-Hizmetin veya ilgili isin 1- Gelen Dilekge veya Resmi yazi derhal kayda
Dilekce ve Evrak Kayit Islemleri gecikmesi, ge veya fesmi yazi cerha’ kayda
. . s alinmali ve belge asl ilgili birime gonderilmelidir.
(Dilekgelerin alinmast, gelen 2-Kisi, birim veya .. . . . ..
. ; . - . Gorevin aksamasi, Birimin ~ |2- Gorevli personel teknik ve sosyal yonden
2 |yazilarin kaydedilmesi, havalesi Birim Sorumlusu  [kurumlarin yanhs veya  [Yiksek |. . s L1
et o . . itibar kayb, egitilmelidir.
yapilan evrakin ilgili birime eksik bilgilendirilmesi, . .
.. 3- Strali amirler tarafindan siirekli kontrol ve
ulagtirtlmasi) 3-Kisi veya kurumun hak .
telkinler yapilmali,
kaybi
1-Hizmeti ilgili isi I
LZMEl veya gl ism 1- Gelen posta veya kargo derhal alinmals, ilgili
Kurum adina gelen posta veya gecikmesi, Gorevin aksamasi, Birimin  [kurum amirine bilgi verilmeli
3 Birim Sorumlusu  |2-Kurumun itibar kaym, |Yiiksek ’ '

kargonun almmast,

3-Kisi veya kurumun hak
kayb1

itibar kaybu,

2- Sirali amirler tarafindan siirekli kontrol ve
telkinler yapilmali,

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