Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Tiirk Musikisi Devlet Konservatuari
Alt Birim Yazi Igleri Biirosu
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Duzeyi Getiriimeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Gelen ve giden evraklari standart dosya . Standart dosya plani dogrultusunda evraklari
. ; . . Evraklarin bulunamamasi, arsiviemede .
1 planina EBYS Uzerinden kayitlarini Yazi Igleri Memuru Yiksek s EBYS Uzerinden zamaninda kayitlarinin
sikintilar, hak kaybu, itibar kaybi
yapmak yapilmasi
p | Gelen-Giden evraklan titizlikle takip |y jio i Memuru Orta | |9lerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve zimmette dikkatli davranmak
ederek, dagitimini zimmetle yapmak kaybolmasi
Konservatuar ile ilgili her tarlG bilgi ve Hak kavbi aranan bilgi ve
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yazi isleri Memuru Orta yol, 9 Yapilan ise 6zen gdstererek, dikkatli davranmak
A belgeye ulasilamamasi
gegmesini dnlemek.
. . ; . . C o Sireli yazilarin takip edilerek zamaninda cevap
4 Sdreli yazilari takip etmek. Yazi Igleri Memuru Yiksek | Islerin aksamasi, itibar kaybi verilmesi
Muhteviyati gizlilik iceren evrakin iletimesinde
Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren kurye gpgrggngl? gorevl_en_d!rllerevk Zimmet
. g : . . . e o karsihgi ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,
5 dosyalarin guvenliginin ve korunmasinin |Yazi Igleri Memuru Yiksek | Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi A
N evrakin biro igerisinde muhafazasi durumunda
saglanmasi ) s >
ise kilitli ve dogal afetlere karsi korunakh
yerlerde bulundurulmasi
Dénem sonu ve yil sonunda buro ; . T . f
6 icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Yazi Igleri Memuru Orta Calisma veriminin dismesi Islerin zamaninda yapilmasi




