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Birim: Golhisar Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim: Ogrenci Staj Isleri Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi
(Hizmetin/Gorevin Ad) Olan Personel

Riskler .. Kontroller/Tedbirler

Istenen belge, rapor vb. Birim Sorumlusu
dokiimanlarin ve ya
bunlar igin istenen
bilgilerin zamaninda, % Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
dogru ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi veya
gonderilmesi

Orta % Oncelik sirasma istenilen belge, bilgi ve raporlar
gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.

. - Birim Sorumlusu Yiiksek w . . e
2. | Acil ve giinlii yazilara N +  Oncelik sirasia gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde

. . % Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi . -
cevap verilmesi cevap verilmeli.

Birim Sorumlusu Yiiksek < Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
. . o e . . stireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, - . . . L ..
Kisi, birim veya kurumlarm yanls veya g Y_as_a_ ve yonetme_hklerde_ bel_lrtllen hiikiimlere gore
’ gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
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3 “Gizli” yazilara cevap
" | hazirlanmasi

°,

*

eksik bilgilendirilmesi « Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
Birim Sorumlusu Yiiksek « Kurumsal itibar kaybi, idari para cezasi, sorusturma,

kamu zarar1

« 1- Staja baslayacak 0Ogrencilerin evraklar1 kontrol
edilerek eksiksiz alinmali, 2- Staj koordinatorleri ile
koordineli hareket edilmeli, 3-
Stajyer 6grenci bilgileri tam alinmali, listeler eksiksiz
yapilmali, 4- {lgili personele Hizmet Igi egitim
aldirilmali, 5- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali,
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Stajer 6grenciler magdur olabilir,

SGK girig-¢ikis islemleri Kisi ve Kamu zarar1 olusgabilir,

ve primlerinin ve staj Kisi ve Kuruma Idari Para Cezasi
ticretlerinin 6denmesi, Uygulanir.

Stajyer Ogrencilerin
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Birim Sorumlusu Yiiksek .
Evrakin Kaybolmasi
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Personelin evraki yasal mevzuat sinirlart icerisinde
saklamasi, arsivlemesi,
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5. | Arsiv Islemleri

Diizenleyen _ Onaylayan
Riza Celikbas Dr. Ogr. Uyesi Ihsan Asik
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




