GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Ek-1

Birim SAGLIK BiLIMLERi ENSTITUSU MUDURLUGU
Alt Birim Yazi isleri
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler . . . ..
No Olan Personel |Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yaz1 1sler_1 Birime gelen kurum igi ve kurum dls} Kurum i¢i ve Kurum digt yazsmalari
personeli yazismalara zamaninda ve resmi . S
- . . zamaninda cevaplanabilmesi i¢in  evrakin
1 | Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar Orta yazigsma mevzuatina uygun bir sekilde e ) .
. . i, takibini yapmak ve islemin mevzuata
cevap verilmemesi, kurumun itibar .
Kaybr. uygunlugunu kontrol etmek.
Yazi isleri Evraklarin zamaninda kayit altina|Kayda girilmek {izere gelen/giden evraklarin
personeli almmamasi sonucu, iglerin aksamasi, | tarihi baz alinarak kontroliiniin saglanmasi,
2 | Gelen/ Giden evrak kaydi1 yapmak, Dustk | glinlii ve ivedi yazilara zamaninda|giinli yazilarin zamaninda kayda girilmesi,
cevap verilememesi, kurumun itibar | Gizli/Cok Gizli yazilarda gizlilik riayetine
kaybi. uyularak islem tesis edilmesi.
Yazi isleri Enstitiimiizde alman/alimacak .
. _ . I Kararlarm samanimda sleme Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
; | Enstitii Kurulu ve Enstitii Yénetim Kurulu persone e 3 sunulmast ve geregi igin ilgili birimlere
is ve Islemleri konulamamasi, hak kaybi, zaman gonderilmesi
asimi.
Bilgi ve Duyuru amach yazilar Ilgili Yazi igleri Orta

4 | yerlerde duyurmak.

personeli

Haber alma hakkini engeller

Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi

HAZIRLAYAN

Hasan KURT
Enstitii Sekreteri
imza

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Kiirsad Han DONMEZ
Enstitii Miidiirii

imza

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisik olarak belirlenecektir.



