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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Fen Fakdultesi

ALT BiRiM: Yaz Isleri

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi* Prosediirl Gorevi Yritecek
No (Hizmetin/Go6revin Adi) Getirilememesinin (Alinmasi Gerel'(en Personelfje Aranacak
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglan)
1 Sistem tizerinden gelen ve posta yolu ile [slerin aksamasi ve Yuksek Evraklarin takibi. Gorevle ilgili mevzuat
gelenevraklarin takibinin yapilmasi evraklarinkaybolmasi bilgisine sahip olmak
2 |Sureli yazilar1 takibinin yapilmasi Personellerin aksatmasi ve |Yiksek Sureli yazilara zamaninda Gorevle ilgili mevzuat
evraklarin kaybolmasi cevap verilmesi. bilgisine sahip olmak
3 |Gelen giden evraklar titizlikle takip [slerin aksamas1 ve Y uksek Evraklarin takibi Gorevle ilgili mevzuat
edipdagitimin1 zimmetle yapmak evraklarinkaybolmasi bilgisine sahip olmak
4 Ogrencilerle ilgili her turlii belgeyi Hak kayb1 Y liksek Yazigma sUrelerine 6zen Gorevle ilgili mevzuat
zamanindagondermek gOsterip zamaninda cevap bilgisine sahip olmak
verilmesi
5
7
8
9
10
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adi - Soyadi / Gérevi /imza (Birim Amiri)

Adi - Soyadi / Gérevi /imza

* Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Bu belge, glivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.




