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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

(Hizmetin/Gorevin Riskler Kontroller/Tedbirler
Personel
Ady)
Istenen belge, rapor
vb. dokiimanlarin
ve ya bunlar i¢in
1. | istenen bllgllerln Birim Sorumlusu 4 Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta <& O.pcehl.( sirasina gore: .1stenlle.:n be!ge, pllgl ve raporlar
zamaninda, dogru gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi
veya gonderilmesi
Dilekge ve Evrak
Kayit Islemleri
(Dilekgelerin < Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, % Gelen Dll.ekg.:e. veya Re§m1 yazi d.er.hal kayda alinmali ve
) alinmasi, gelen Birim Soruml & Kisi, birim veya kurumlarm yanlis veya eksik | Yiiksek belge asli ilgili birime gonderilmelidir.
| yazilarin orumiusu bils flen dirilm(}elsi yanis vey ukse % Gorevli personel teknik ve sosyal yonden egitilmelidir.
kaydedilmesi, . .g. ! ¢ Sirali amirler tarafindan siirekli kontrol ve telkinler
. «  Kisi veya kurumun hak kaybi
havalesi yapilan yapilmaly,
evrakin ilgili birime
ulagtirilmasi)
Kurum adina gelen . % Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, . i G_ele_n posta veya kargo derhal alinmaly, ilgili kurum amirine
Birim Sorumlusu . L Yiiksek bilgi verilmeli,
3. | posta veya % Kurumun itibar kayb, N . . .
. . « Sirali amirler tarafindan siirekli kontrol ve telkinler
kargonun alinmasi, +»  Kisi veya kurumun hak kaybi
yapilmali,
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