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Sira .. Hassas Gérevi | Sorumlu Birim . Risk Prosediirii
Hassas Gorevler .. Riskler - ..
No Olan Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Siireli yazilarin zamaninda Béliim Sekreteri Fakiilte Sekreteri | 1- Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Diisiik 1- Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
yazilmasi cevap verilmeli.
Istenen belge, rapor vb.
dokiimanlarin ve ya bunlar 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi K o .. .
2 | icin istenen bilgilerin dogru, | Boliim Sekreteri Fakiilte Sekreteri | 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanls Yiiksek 1 Igte;nen bllg.l’ I?elge Ve rapor lar mevzuatta belirtilen siireler
. o s - igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
zamaninda ve eksiksiz veya eksik bilgilendirilmesi
olarak teslim edilmesi
Dekanliktan gelen Fakiilte
3 Yonetim Ku,rUI,u. Béliim Sekreteri Fakiilte Sekreteri 1- Hizmetin veya ilgili isin aksamasi, Diisiik 1- Kararin teblig edll}p edl_lmedlgl Boliim Bagkanlart
kararlarinin ilgililere sonuglandirilamamasi. tarafindan kontrol edilmeli
dagitilmasi
4 | Gizli yazilarin yazilmasi Boliim Sekreteri Fakiilte Sekreteri | 1- Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiiksek L- Resmi yazisma us 1.11 ve es.aslar%na uygun bir sekilde
yazilmali ve ilgili kisiye iletilmeli.
D1!ek<;e Is.lemlerl 1- Dilekgenin kaybolmasi, isleme 1 Bilgi Edinme Kanununda belirtilen usul ve esaslara gore
(Dilekgenin alinmasi, - - . . ’ . .
5 . . o Boliim Sekreteri Fakiilte Sekreteri | alinmamasi ve zamaninda Yiiksek islem yapilmali.
kaydedilmesi, gereginin RN . . e
cevaplanmamasi Ilgili isterse dilekge kayit tarihi ve sayis1 verilir.
yapilmast)
6 | Arsiv iglemleri Bolim Sekreteri Fakiilte Sekreteri | 1- Evragin kaybolmasi Yiiksek 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen siire icerisinde saklamak.
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