HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi

KAMAN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi

Evrak Kayit ve Yaz Isleri

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Gelen evraklart kaydetmek ve genel takibi
yapmak

Zaman, giiven ve hak kaybi

Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi

Giden evraklar1 takip edip dagitimin
zimmetle yapmak

[slerin aksamasi ve evrak
kayb1

Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi

Ogretim elemanlar1 ve idari personellere
ait tim 0zlik isler

Hak kayb1

Islemlerin zamaninda yapilmasi, takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmast

Siireli yazilar takip etmek

[slerin aksamas1 ve evraklarin
kaybolmast

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

Yiiksekokul ile ilgili hiir tirli bilgi ve
belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek

Hak kaybi aranan bilgi ve
belgeye ulagilmamasi

Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek

Akademik ve idari personellerin SGK giris
ve ¢ikiglarini sisteme girmek

Ceza ve islerin aksamasi

SGK giris ve ¢ikislarin zamaninda yapilmasi
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