Hassas Gorev Listesi

Birim Tiirks Musikisi Devlet Konservatuari
Alt Birim Yazi Isleri Biirosu
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler Risk Alinmasi Gereken Gorevi Yiirutecek Personelde
No Diizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Gelen ve giden evraklari standart dosya . Standart dosya plani dogrultusunda Mevzuata hakim olmasi,
. Evraklarin bulunamamasi, arsiviemede . .. .. .
1 planina EBYS Uzerinden kayitlarini s Yiksek | evraklari EBYS lzerinden zamaninda teknolojik gelismelere agik olmak,
sikintilar, hak kaybi, itibar kaybi . . iy
yapmak kayitlarinin yapilmasi is takip becerisi
Gelen-Giden evraklari titizlikle takip islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve zimmette dikkatli Mevzuata hakim olmasi ve is
2 9 . Orta : .
ederek, dagitimini zimmetle yapmak kaybolmasi davranmak takip becerisi
Fakillte 'I? |I'g|'l| hgr. tur'lu b!lg| ve belge>/|_ Hak kaybi, aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli Gorev tanimina uygun hareket
3 korumak ilgisiz kisilerin eline gegcmesini Orta
.. belgeye ulasilamamasi davranmak etmek.
Onlemek.
4 Sdureli yazilari takip etmek. islerin aksamasi, itibar kaybi Yiksek Surell yaz!larln _tak|p edilerek zamaninda Meyzuata h.a.k'm olmasi ve ig
cevap verilmesi takip becerisi
Muhteviyati gizlilik iceren evrakin
iletiimesinde kurye (personel)
Muhteviyati g.ereg]vglz.ll bilgi iceren Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar . gpr.evlend.lrllgr.ek Z|[nmet kargihg! ilgil Mevzuata hakim olmasi ve is
5 dosyalarin guvenliginin ve korunmasinin Yiksek | Kisiye tesliminin saglanmasi, evrakin . g
o kaybi R takip becerisi
saglanmasi biro igerisinde muhafazasi durumunda
ise kilitli ve dogal afetlere karsi korunakl
yerlerde bulundurulmasi
Doénem sonu ve yil sonunda buro T . . Mevzuata hakim olmasi ve is
6 o . C Calisma veriminin dismesi Orta Islerin zamaninda yapiimasi . Iy
icerisinde gerekli dizenlemeyi saglamak takip becerisi




