HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRIM

Saglhk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRIM EVRAK- KAYIT
Prosediirll (Alinmas: Hassas Gorevi Olan Personel
HASSAS GOREVLER RISKLER (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi  |Gereken Onlemler veya Al - Eavadi
Kontroller) v
Gelen belgenin sisteme zamaninda girilmemesi, dagitimin Gelen evrak kaydinin
zamaninda yapiimamasi is akisinin aksamasi derhal yapilmasi ve amire
sevkinin saglanmasi ve
Gelen Evrak Kayit ve Dagitim ilgili birimde is akisinin en |4 \g ot ALTAY
kisa siirede
gerceklestirilmesi
Orta Risk
Evrak ilgili birimde
bekletilmeden
Giden E | , Kayit ve ilgili biri isl i
i ~en vrak Hazirlama, Kayit v gili birim tz_irafln(.}an evrakin hazirlanmamasi ve islem hazirlanmali ve gerekli H.Murat ALTAY
Dagitim akiginin gecikmesi is akisi saglanmall.
Orta Risk
Evrak ilgilisine teslim
il disindla Bif i etimedifoec i edilir ve zimmet islemi
) . : . ilisi disinda birine evrakin teslim e onucu evrakin -
Tebligat ve Zimmet islemleri & i 3 . . IR SPTIR yapilirken azami dikkat |H.Murat ALTAY
yerine ulagsmamasi ve gerekli islemin yapilamamasi dili
edilir.
‘ Orta Risk
Hazirlaya Onaylayan
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