Hassas Gorev Envanteri

Birim Elektrik-Elektrink Fakultesi
Alt Birim Yazi isleri Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas quew Sorumlu Birim Amiri queV|n verine
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Gelen ve giden evraklari standart dosya planina EBYS f . . Evraklarin bulunamamasi, argiviemede
1 L Yazi Isleri Fakiilte sekreteri o
Uzerinden kayitlarini yapmak sikintilar, hak kaybi, itibar kaybi
2 Qelen-Glden evraklar titizlikle takip ederek, dagitimin Yazi isleri Fakilte sekreteri islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
zimmetle yapmak
3 F.all<ult.e |Ig ilgili her tur.lu. k3|lg| ve belgeyi korumak ilgisiz Yazi isleri Fakiilte sekreteri Hak kaybi, aranan bilgi ve
kisilerin eline gegcmesini 6nlemek. belgeye ulasilamamasi
4 Sireli yazilar takip etmek. Yazi isleri Fakiilte sekreteri islerin aksamasi, itibar kaybi
5 Muhteviyat gered gizl bilgi igeren dosyalarin guvenliginin ve Yazi igleri Fakilte sekreteri Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi
korunmasinin saglanmasi
Dénem sonu ve yil sonunda buro igerisinde gerekli ; . . . s .
6 .. R Yazi Isleri Fakiilte sekreteri Calisma veriminin dismesi
dizenlemeyi saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




