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No Hassas Gorevler Yiiriitiildiigii Birim Amiri Riskler

1 Sistem uzerlnc.le‘n gelen ve posta yolu ile gelen Evrak-Kayit Yiiksekokul Sekreteri | Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi.
evraklarin takibinin yapilmasi.

2 Siireli yazilar takibinin yapilmast. Yazi Isleri Yiksekokul Sekreteri | Evraklarin kaybolmasi.

3 Sistemde yer a}lma}/an e\./rakla.lrl.n ele}dromk ortamdan Evrak-Kayit Yiiksekokul Sekreteri Islemlerin aksamasi magduriyetlerin
ve posta yolu ile gobnderimlerinin saglanmasi. yasanmasl.
Gelen-giden evraklar1 devamli titizlikle takip edip . N g

4 , < Evrak-Kayit Yiiksekokul Sekreteri | Islerin aksamasi ve evraklarin dagitilmamasi.
ebys’den dagitmak.
Yonetim kurulunda goriisiilecek evraklarin )

5 toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak ilgililere Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri | Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi.
vermek.

6 Duonem sonu Vevyllsonunda biiro igerisinde gerekli Evrak-Kayat, .Oze! Yiiksekokul Sekreteri | Calisma veriminin diismesi.
diizenlemeyi saglamak. Kalem, Yazi Isleri

7 g:;ﬁ;g;ra cevap verilmesi, ilgililere baglant Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri | Kurum ile baglant1 yapilamamasi.

8 }[\1/1[; srlek Yiiksekokulu Midiirti'niin ¢aligma takvimini Ozel Kalem Yiiksekokul Sekreteri | Islerin aksamasi.
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