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	Birim: : Yeşilova İsmail Akın Turizm Meslek Yüksekokulu / Yazı İşleri Birimi

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri*
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1
	Gelen evrakları kaydetmek, taratmak ve yüksekokul sekreterine sevkini yapmak
	Yazı İşleri Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Hak kaybı, tüm iş akış süreçlerinin aksaması

	2
	Personel ve Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi takip etmek ve zamanında göndermek
	Yazı İşleri Personeli
	[bookmark: _GoBack]Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Yazışma sürelerine zamanında cevap verilememesi nedeniyle hak kaybı.
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Doç.Dr.Mert GÜRLEK
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