anUNy T.C. _ _ Dokiiman No FRM-PRDB-0047
& 7 CUKUROVA UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi  [16/07/2024
S & g KOZAN ISLETME FAKULTESi DEKANLIGI Revizyon Tarihi | —
2 S i -
J S Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No
Sayfa No 1/1
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Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi | Sorumlu Birim Riskler Risk Diizevi Prosediirii
No Olan Personel Amiri y (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Siireli yazilarin zamaninda Yaz isleri Personeli | Fakiilte Sckreteri 1- Hizmetin veya ilgili isin Diisiik 1- Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde

yazilmasi

gecikmesi

cevap verilmeli.

Istenen belge, rapor vb.
dokiimanlarin ve ya bunlar

1-Hizmetin veya ilgili isin
gecikmesi

1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler

2 1Zga1rrr11 ;itlenrllegl\zleglilseialr(l; Zdogru, Yazi Isleri Personeli | Fakiilte Sekreteri 2-Kisi, birim veya kurumlarin Yiiksek icerisinde eksiksiz bildirilmeli.
olarak teslim edilmesi yanlis veya eksik bilgilendirilmesi
Yonetim Kurulu, Fakiilte 1- Kurul iivelerin toplant ile ileili
Kurulu (Toplant b'i .1‘“?‘ .uyel erm top and1 1e i gt 1-Giindem maddelerinin 6nceden hazirlanarak ilgili kurul
3 | duyurusunun yapilmasi, Yazi Isleri Personeli | Fakiilte Sekreteri rgrierinin oimaras neceniyie Yiiksek tiyelerine bildirilmesi.
indemi kararl toplantinin gergeklesmemesi. . I .. I .
glindemin ve kararlarin 2. Kararlarn kavbolmasi 2-Alinan kararlarm ilgili kisi ve birimlere bildirilmesi.
hazirlanip dagitilmast) Yy
4 | Gizli yazilarin yazilmasi Yazi Isleri Personeli | Fakiilte Sekreteri | 1- Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiiksek L-Resmi yazigma us.u.l VC.CSE‘lSlarlF‘la uygun bir sekilde
yazilmali ve ilgili kisiye iletilmeli.
siv islemleri az1 Isleri Personeli akiilte Sekreteri - Evragin kaybolmas1 iikse - Belgeleri mevzuatta belirtilen siire i¢erisinde saklamak.
5 | Arsiv islemleri Yazi Isleri P 1 Fakiilte Sekr: 1-E kaybol Yiiksek 1- Belgel belirtil de saklamak
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