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BiRiMi: KAYSERI UNIiVERSITESi TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MYO

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan B.ISk . Gorevin Yerine Qetlrllmeme (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu (Riskler)
istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin veyal - . S _
S ao < Sl Oncelik sirasmna istenilen belge, bilgi ve raporlar|
bunlar i¢in istenen bilgilerin zamaninda, dogru Ozel Kalem Personeli | Yiiksek Birimin itibar kaybi, zaman ve hak| . . N . ; .
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi veya kaybi, gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli,
gonderilmesi,
1. Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen|
o ) siireler icerisinde eksiksiz bildirilmeli,
Yiiksekokul ~Miidiiriiniin ~ haberlesme ~ ve| ) Randevu talgplerlflln cakismast, Idarey  yaga ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gére
andevularmin diizenlenmesi Ozel Kalem Personeli | Orta ve pgrsonehn gilivenin lfa}ybolmash Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
’ gorevin aksamasi, birimin itibar kaybu, . .
3. Swrali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi, Ozel Kalem Personeli | Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar{Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
kaybi, cevap verilmeli,
1. Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen|
siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli,
“Gizli” yazilara cevap hazirlanmast, Ozel Kalem Personeli | Yiiksek [Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma, 2. Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere - gbre

Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,

3. Swrali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
Hazirlayan Onaylayan
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