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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Evrak Kayit Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi . Risk .
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel REEES Diizeyi* fonigle e
1. Gelen evraklarin kaydetmek ve Yazi isleri Birimi e Zaman, gliven ve hak kaybi Orta o Takip islemlerinin zamaninda
genel takibi yapmak Personeli ve diizglin yapilmasi
2. Giden evraklari takip edip Yazi isleri Birimi o islerin aksamasi ve evrak kaybi Orta  Evraklarin takibi ve
dagiimini ziimmetle yapmak Personeli zimmetlerin yapilmasi.
4, Yiiksekokul ile ilgili her tiirlti bilgi | Yazi isleri Birimi o Hak kaybi aranan bilgi ve Orta e Yapilan ise 6zen gosterip ve
ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin | Personeli belgeye ulasilmamasi dikkat etmek.
eline gegcmesini 6nlemek.
5. Resmi Yazismalar Yazi isleri Birimi o idare ve personelin giivenin Orta o Hassas gorevi yiriten
Personeli kaybolmasi, gorevin aksamasi, personele gorev alaniyla ilgili
birimin itibar kaybi, mali ve itibar neler yapmasi gerektigi ve
kaybi olmaksizin telafisi gli¢ sorumluluklari ile ilgili
sonuglara yol agmasi. gorevlendirme yazisi
yazilmistir.
e Amirlerinin parafindan ve
imzasindan gecmektedir.

* Risk dtizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Dslik olarak belirlenecektir.

Diizenleyen
Ali SEKMEN

Yiiksekokul Sekreter V.

imza

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Zekeriya AKIN

Yiiksekokul Miiduri

imza

HTMYO.HGT.10 | Hassas Gorev Tespit Formu | HTMYO Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kontrollii olarak yayimlanmistir.




