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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Muidiir Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi . Risk .
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel REEES Diizeyi* fonigle e

1. Miidirlik Makamina yoneltilen Miudir Sekreteri | e Cezai islem, kurumsal itibar Yiiksek | o Kontrollerin ehil kisilerce

goriisme isteklerini Mudtre kaybi, sorusturma, idari para dogru yapilmasi
iletmek, Midirin telefon cezasl, kamu zarari, Kamu zararina
iletisimlerini saglamak, sebebiyet verme riski, mali kayip
Midurltik Makaminin posta

islemlerini yapmak,

Miidirlik Makamina ait

yazismalari yapmak,

Miidir olmadigi zaman gelen

ziyaretcileri not ederek Miidire

iletmek,

Miidir ile tim resmi kurum ve

birimler arasindaki iletisimi

saglamak,

Birim dosyalama islemlerinin

yapilmasi, arsive devredilecek

malzemelerin teslimini saglamak,

2. Resmi Yazismalar o idare ve personelin giivenin Orta e Hassas gorevi yliriiten
kaybolmasi, gorevin aksamasi, personele gorev alaniyla ilgili
birimin itibar kaybi, mali ve itibar neler yapmasi gerektigi ve
kaybi olmaksizin telafisi giic sorumluluklari ile ilgili
sonuglara yol agmasi. gorevlendirme yazisi

yazilmistir.
o Amirlerinin parafindan ve
imzasindan gecmektedir.

* Risk dlizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Dlslik olarak belirlenecektir.

Diizenleyen
Ali SEKMEN

Yiiksekokul Sekreter V.

imza

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Zekeriya AKIN
Yiiksekokul Miidiirii

imza
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