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Birim: Golhisar Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim: Ozel Kalem Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

(Hizmetin/Gorevin Riskler Kontroller/Tedbirler
Ady) Personel
Istenen belge, rapor
vb. dokiimanlarin
ve ya bunlar i¢in
1. istenen bilgilerin Ozel Kalem Personeli Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta O}lcelil? sirasina is.t.er}ilen l?elge,. bilgi ve raporlar
zamaninda, dogru gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi
veya gonderilmesi
2. }é:zllll::agcl:zfl:p Ozel Kalem Personeli 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
verilmesi cevap verilmeli.
1- lstenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler
“Gizli” yazlara Ozel Kalem Personeli 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Yiiksek igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
3. cevap hazirlanmast sone 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya u 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik
eksik bilgilendirilmesi hukukuna riayet edilmeli,
3-  Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
Yiiksekokul 1- Randevu taleplerinin Yiiksekokul Miidiiriine bildirilmeli,
Miidiiriiniin .. ) 1-Randevu taleplerinin ¢akismast, 2- Randevu tarih ve saatinin Yiiksekokul Miidiiriine
4. | haberlesme ve Ozel Kalem Personeli 2- Kurumun itibar kayb, Orta hatirlatilmali,
randevularinin 3- Hak kaybu, 3- llgili personel etkili ve giizel konusmali, halkla iligkiler
diizenlenme konusunda egitim almall,
Diizenleyen Onaylayan
Riza CELIKBAS Dr. Ogr. Uyesi ihsan ASIK
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




