Hassas GoOrev Envanteri

Birim Tiirk Musikisi Devlet Konservatuari
Alt Birim Yazi Igleri Biirosu
Sl Hassas Gorevler Hassas Qo_rew Sorumlu Birim Amiri quevm yerine
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 gele.n ve giden evraklari standart dosya planina EBYS Yazi isleri Yiiksekokul sekreteri IEyrakIarm bulunamamasi, arsiviemede sikintilar, hak kaybi,
Uzerinden kayitlarini yapmak itibar kaybi
2 Qelen-G|den evraklan titiziikle takip ederek, dagitimini Yazi isleri Yiiksekokul sekreteri | Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
zimmetle yapmak
3 Klolnselrvat.uar ile |Ig|||_hfar_ turl bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz Yazi sleri Yiiksekokul sekreteri Hak kaybi, aranan bilgi ve
kisilerin eline gegmesini dnlemek. belgeye ulasilamamasi
4 Sureli yazilan takip etmek. Yazi igleri Yiiksekokul sekreteri | Islerin aksamasi, itibar kaybi
5 Muhteviyat gereq| gizli bilgi igeren dosyalarin guvenliginin ve Yazi igleri Yiksekokul sekreteri | Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi
korunmasinin saglanmasi
6 Df)nem sonu veuyll sonunda biro igerisinde gerekli Yazi igleri Yiksekokul sekreteri | Calisma veriminin dismesi
dizenlemeyi saglamak




