Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

Kozan isletme Fakiiltesi

ALT BIRIiMi:

Evrak Kayit Birimi

. . . - Prosediirii
Sira . Hassas Gorevi ) . . .| Gorevin Yerine Getirilmeme ..
Hassas Gorevler Riskler* Risk Diizeyi (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
No Olan Personel Sonucu
Kontroller)
. 1-Hizmetin veya ilgili isin
Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin . . yaretils Tekit, sorusturma, itibar kaybi, . o
o o gecikmesi, 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar
ve ya bunlar icin istenen bilgilerin L R . zaman kaybi, personele olan o . .
1 . o Evrak Kayit Birimi |2-Kisi, birim veya kurumlarin Yiiksek . mevzuatta belirtilen sireler igerisinde
dogru, zamaninda ve eksiksiz olarak : given kaybi R .
. . . yanhs veya eksik eksiksiz bildirilmeli.
teslim edilmesi o o .
bilgilendirilmesi
1- Kurumdisindan gelen yazinin 1- Evrak gelir gelmez kaydi yapilmali
. . o ? & Y . Hak kaybu, itibar kaybi, sikayet N gelir . ydiyap .
2 |Kurumdisindan gelen evrak Islemleri Evrak Kayit Birimi |isleme alinmamasi ve Yiiksek ‘ 2- Fakilte Sekreteri ve Dekanin evragi
ve sorusturma
zamaninda cevaplanmamasi : gormesi saglanmali
. . 1-Bilgi Edinme Kanununda belirtilen usul ve
. . L . 1- Dilekgenin kaybolmasi, . . .
Dilekge Islemleri (Dilek¢enin alinmasi, . . Hak kaybu, itibar kaybi, sikayet |esaslara gore islem yapilmali.
3 . . .. . Evrak Kayit Birimi |isleme alinmamasi ve Yiksek L . o
kaydedilmesi, gereginin yapilmasi) ve sorusturma 2- ligili isterse dilekge kayit tarihi ve sayisi
zamaninda cevaplanmamasi =
verilir.
Kurumsal itibar kaybi, idare ve . o .
L . . . . . : 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen sire
4 |Arsivislemleri Evrak Kayit Birimi |1- Evragin kaybolmasi Yiksek personele olan glivenin

kaybolmasi, gorevin aksamasi

icerisinde saklamak.

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