AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI

Dokiiman No :

Hassas Gorev Tespit Formu ik Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No :
Birim Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birim Yazi Isleri ve Personel Ozliik Birimi
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Risk Diizeyi Gorevin Yerine Ahnmasi Gereken Onlemler
Personel Getirilmeme Sonucu veya Kontroller
1 Gelen Giden evraklari Yaz Isleri Yiiksek Zaman, giiven, Islerin islemlerinin zamaninda diizgiin
kaydetmek ve genel Personeli aksamasi ve evrak kaybi ve zimmetlerin yapilmasi.
takibi yapmak
2 Mubhteviyat1 geregi gizli | Yazi Isleri Yiiksek Gizli Bilgilerin yanlig Yazigma ilkelerine ve gizlilige
bilgi igeren dosyalarin Personeli kisilerin eline gegmesi riayet
giivenliginin ve
korunmasinin saglanmasi
3 Tiim Personelin 6zliik | Personel Ozliik Yiiksek Hak kaybr1 aranan bilgi ve Islemlerin zamaninda yapilmasi
isler belgeye ulagilmamasi takip islemlerinin
yasal siire icerisinde yapilmasi
4 Stireli  yazilar1  takip | Yaz1 Isleri | Yiiksek Islerin aksamasi ve Siireli yazilara zamaninda cevap
etmek Personeli evraklarin kaybolmasi verilmesi.
5 Siirekli ~ Is¢i  puantaj | Personel Ozliik Yiiksek 1.Kamu maddi kayb1 1.Calisanlarin Calisma
islemi 2. Personele fazla veya saatlerinin takibinin tam
eksik yapilmasi
O0deme yapilmasi 2. Izin ve rapor belgelerinin
3.Maas O0demelerin | zamaninda yapilmast
gecikmesi
Hazirlayan Onaylayan
Tlgili Birim Amiri Birim Amiri
(Imza) (imza)
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




