Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

Kozan isletme Fakiiltesi

Bolim Sekreteri

ALT BIiRIiMi:
Sira . Hassas Gorevi Olan . . . Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Riskler* Risk Duizeyi .
No Personel Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1- Hizmetin veya ilgili isin Tekit, Zaman kaybi, idari personele [1- Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi
1 [Sireli yazilarin zamaninda yazilmasi  |Bolim Sekreteri . . yalighily Disuk L ¥ p . g. ) ¥
gecikmesi olan glvenin azalmasi, Itibar kayb, |igerisinde cevap verilmeli.
. 1- Hizmetin veya ilgili isin
Istenen belge, rapor vb. ecikmesi yargnis Tekit, sorusturma, itibar kaybi,
dokiimanlarin ve ya bunlar igin _ i g oo R zaman kaybi, personele olan giiven |1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
2 |, o N Bolim Sekreteri 2- Kisi, birim veya kurumlarin Yiksek . L S .
istenen bilgilerin dogru, zamaninda . kaybi sureler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
. . . . yanlis veya eksik
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi L L .
bilgilendirilmesi
Dekanliktan gelen Fakiilte Yonetim 1- Hizmetin veya ilgili isin idari personele olan giivenin 1- Kararin teblig edilip edilmedigi Bolim Baskanlari
3 |Kurulu kararlarininilgillilere Bolum Sekreteri aksamasi, Disuk azalmasi tarafindan lontrol edilmeli
dagitiimasi sonuglandirilamamasi.
e Kamu zarari, cezai islem, , kurumsal | 1- Resmi yazisma usul ve esaslarina uygun bir sekilde
. - . 1- Belge gizliliginin ihlal . " I .
4 |Gizli yazilarin yazilmasi Bolim Sekreteri edilmesi Yiiksek itibar kaybi, sorusturma yazilmal ve ilgili kisiye iletilmeli.
Dilekge islemleri (Dilekgenin 1- Dilekgenin kaybolmasi, . . 1- Bilgi Edinme Kanununda belirtilen usul ve esaslara
e .( .<} . - . . ¢ y . Hak kayb, itibar kaybi, sikayet ve . g
5 [alinmasi, kaydedilmesi, gereginin Bolim Sekreteri isleme alinmamasi ve Yuksek sorusturma gore islem yapilmali.
yapilmasi) zamaninda cevaplanmamasi : 2-ilgili isterse dilekge kayit tarihi ve sayisi verilir.
Kurumsal itibar kaybi, idare ve . - L
o . - . . . L 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen sire igerisinde
6 |Arsivislemleri Bolim Sekreteri 1- Evragin kaybolmasi Yuksek personele olan glivenin

kaybolmasi, gbrevin aksamasi

saklamak.

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