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Sira Hassas Gérevler Hassas Gérevi | Sorumlu Birim Riskler Risk Diizevi Prosediirii
No Olan Personel Amiri y (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Siireli yazilarin zamaninda Ozel Kalem Fakiilte Sekreteri 1- lemf?tm veya ilgili isin Diisiik 1- Onceh_k swrasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
yazilmasi gecikmesi cevap verilmeli.
Istenen belge, rapor vb. 1-Hizmetin veya ilgili igin
dokiimanlarin ve ya bunlar gecikmesi i oo i N
2 | igcin istenen bilgilerin dogru, Ozel Kalem Fakiilte Sekreteri | 2-Kisi, birim veya kurumlarin Yiiksek 1 Igtf:nen b1lg1, .bel‘ge ve rapprlar mevzuatta belirtilen siireler
oo . igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
zamaninda ve eksiksiz olarak yanlis veya eksik
teslim edilmesi bilgilendirilmesi
1-Randevu talep edenler kisilerin bilgileri Dekana bildirilmeli.
Dekanin haberlesme ve - . .| 1- Randevularm -
3 randevularinin diizenlenmesi Ozel Kalem Fakilte Sekreteri diizenlenmemesi veya gakigmasi Disiik 2-Herhangi kurum veya kisilerden talep edilen randevularin
zamani Dekana hatirlatilmali
4 | Gizli yazilarn yazilmast Ozel Kalem Fakiilte Sekreteri 1- _ Belg_e gizliliginin ihlal Yiiksek 1-Resmi yazisma .qsul. ve es_aslarma uygun bir sekilde
edilmesi yazilmali ve ilgili kisiye iletilmeli.
5 | Arsiv islemleri Ozel Kalem Fakiilte Sekreteri | 1- Evragin kaybolmasi Yiiksek 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen siire i¢erisinde saklamak.
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