Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

KOZAN iSLETME FAKULTESI

ALT BiRIMi: Yazi Isleri Birimi
Sira " Hassas Gorevi Olan . . .. .| Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Riskler* Risk Diizeyi .
No Personel Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. . I Tekit, zaman kaybi, idari . . . . L
o o 1- Hizmetin veya ilgili isin - L 1- Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara suresi
1 |Sureli yazilarin zamaninda yazilmasi |Yazi Isleri Birimi . . Dusuk personele olan glvenin . : .
gecikmesi L icerisinde cevap verilmeli.
azalmasi, Itibar kaybi,
. 1- Hizmetin veya ilgili isin
Istenen belge, rapor vb. ecikmesi ya ligtitis Tekit, sorusturma, itibar kaybi,
dokiimanlarin ve ya bunlar igin S & . . zaman kaybi, personele olan 1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
2 | . . Yazi Isleri Birimi 2- Kisi, birim veya kurumlarin Yiiksek . . . e e e .
istenen bilgilerin dogru, zamaninda anlis veva eksik glven kaybi sureler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi y. . : y .
bilgilendirilmesi
1- Kurul Gyelerin toplanti il
Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu o 'u.ru'uy.e .er|n oplantifie .. L -
ilgili bilgilerinin olmamasi . 1- Gindem maddelerinin 6nceden hazirlanarak ilgili
(Toplanti duyurusunun yapilmasi, N . . Zaman kaybi, isin aksamasi, hak . ) . .
3 | . ] Yazi Isleri Birimi nedeniyle toplantinin Yiiksek kurul tGiyelerine bildirilmesi.
glindemin ve kararlarin hazirlanip . kaybi S . S .
N gerceklesmemesi. 2- Alinan kararlarin ilgili kisi ve birimlere bildirilmesi.
dagitilmasi)
2- Kararlarin kaybolmasi
Kamu zarari, cezai islem, , . . .
. 1- Belge gizliliginin ihlal 1-Resmi yazisma usul ve esaslarina uygun bir sekilde
4 |Gizli yazilarin yazilmasi Yazi Isleri Birimi . g‘ giziilie Yiksek |kurumsal itibar kayb, Y AS L . vé ?
edilmesi yazilmali ve ilgili kisiye iletilmeli.
sorusturma
Kurumsal itibar kaybi, idare ve
. ersonele olan glivenin 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen siire igerisinde
5 |Arsivislemleri Yazi Isleri Birimi 1- Evragin kaybolmasi Yiiksek P & g ¢

kaybolmasi, gorevin aksamasi

saklamak.

Hazirlayan

Fakulte Sekreteri

* Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Duslk olarak belirlenecektir.

Onaylayan

Dekan




