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Birim Adi

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

IDARI ISLER BIRIMI / YAZI ISLERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan

Risk Diizeyi (Risk diizeyi
gorevin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiksek, Orta

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken

Personel . Onlemler ve Kontroller)
veya Duslk olarak Sonuglari
belirlenecektir.)
Alinan kararlar ve toplantida
yapilan konugmalarin Kurul kararlari ve gizli igerikli yazilar,
- . sizmasil, karar veya yazi e ST
Kurul kararlari ve gizli Emine BULUT . e L idari gorevi olan veya yetki verilen
= < Yuksek teblig edilmeden kisilerin .
yazilarin hazirlanmasi Ozlem TASGIN bundan haberdar olmasi personel tarafindan yazilmali, gorevin
(Yazi Isleri Sorumlusu) L > | dnemi gorev taniminda belirtilmelidir.
gOrevi kétuye kullanma, idari
sorusturma
Sure!l ve gunla yazilarin Emine BULUT ) Itlb?r k?yb'.’ idari para cezasi, "Siireli Yazilar Cizelgesi" olusturulmal
takibi ve " = Yuksek adli ve idari sorusturma, e L
| | Ozlem TASGIN is Kk ve galisanlara teblig edilmelidir.
sonuglandiriimasi (Yaz Isleri Sorumlusu) zaman ve is kaybi
, Zaman kaybl, hesap verme . e .
Belgelerin kayit altina ) z . Gelen ve giden butun belgeler elektronik
Emine BULUT " sorumlulugunun yerine
alinmasi ve = < Yuksek . . . ortamda kayit altina alinmali, sayisal
il ) Ozlem TASGIN getirilememesi, denetim leri Imalid
argivlenmesi (Yaz Isleri Sorumlusu) eksikligi verileri tutulmalidir.
Goreve baslama, ) I . Goreve baslama, ayrilma, istifa,
ayrilma, istifa gibi Emine BULUT Yiiksek \dari para cezasl, itibar kaybl, | oy gibi SGK le ilgili islemler yasal
y ’ 9 Ozlem TASGIN idari sorusturma ¢ gn 1y y

islemlerin bildiriimesi

(Yazi igleri Sorumlusu)

sureleri igerisinde tamamlanmalidir.




Disiplin mevzuatina uymama,

Ceza tebligi yasal mevzuata uygun
sekilde elden ya da iadeli taahhutld

Disiplin cezalarinin g”l‘ineE:LglL keyfilik, hak mahrumiyeti, posta yolu ile alinmalidir. Génderme ve
teblig edilmesi ve (YaZ|Zi§<raT:i So?umlusu) Yiksek gorevi kétlye kullanma, alindi belgeleri dosyalara eklenmeli,
cezalarin uygulanmasi Mehtap KELES VURAL sugun cezasiz kalmasina géz | alinan karar érnekleri Bolim
(Yiiksekokul Sekreteri) yumma Bagkanligina gonderilerek uygulanmasi
saglanmalidir.
Goreve baslama, ) A . Gdreve baslama, ayrilma, istifa,
ayrilma, istifa gibi Emine BULUT Yitksek \dari para cezasi, itibar kaybl, | o ok gibi SGK ile ilgili islemler yasal
) y T _g, . Ozlem TASGIN ukse idari sorusturma . . g . ol ig Y
islemlerin bildirilmesi (Yaz Isleri Sorumlusu) sureleri igerisinde tamamlanmalidir.
- Evraklar gunliuk olarak EBYS Uzerinden
Birimler arasi evrak ) — o .
i . Emine BULUT . Hak mahrumiyeti, ilgili birimlere aktariimali, mali islemlerle
akisinin hizh bir sekilde o) = Yiksek . . S )
| zlem TASGIN faaliyetlerin aksamasi ilgili olan evrak, telefonla da teyit
sagianmasl (Yazi Isleri Sorumlusu) edilmelidir.
Gizli bilgiler korunmali, gizli yazilar
Gizliligin saQIanmasu Kuruma ait gizli bilgilerin mumkin oldugunca ayni ki§i|ere
gizli yazilar, aciklanmasi, karar yazdiriimal, kararlar gizlilik icerisinde
mahkemeye sunulacak Emine BULUT Viiksek veriimeden suphelilerin, karar | ilgili yerlere ulagtiriimali, gizlilik esasina
raporlar ve disiplin Ozlem TA$G|N verenler Gizerinde baski uymayan personele idari yaptmm

kurulu kararlarinin
yazilmasi

(Yazi isleri Sorumlusu)

kurmasi, itibar kaybi, kuruma
duyulan glivenin azalmasi

uygulanmaldir.

Hazirlayan

Onaylanan

Adi Soyadi

Mehtap KELES VURAL
(YUksekokul Sekreteri)

Adi Soyadi

Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Madar
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