Hassas Gorev Listesi

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi . Alnmasi Gereken Gorevi Yurutecek'Personelde Aranacak
no Onlemler veya Kontroller Kriterler
Gelen Gid klart titizlikle taki il o . . . -
1 e- en _1 en evra‘ ar ttizhikde taxip Islerin aksamasi ve evraklarm kaybolmasi Orta Evraklarin takibi Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi
edip dagitimini zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kavbs aranan bilei ve
2 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline y g Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Gorev tanimina uygun hareket etmek.
o belgeye ulasilmamasi
gecmesini onlemek.
- . islerin aksamasi ve evraklarin . s . . . . . ..
3 Siireli yazilari takip etmek. Kaybolmast Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmas ve is takip becerisi
Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren Mubhteviyat1 gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet
4 dosyalarin giivenliginin ve Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1 Yiiksek karsiligr ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro i¢ersinde muhafazasi Mevzuata hakim olmasi ve ig takip becerisi
korunmasinin saglanmasi saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere karsi korunakli yerlerde bulundurulmasi saglanacak.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
no Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Ge?len (€1den evra}klarl titizlikle takip Yazi isleri Memuru Fakiilte sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
edip dagitimin1 zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve o
. o . . Hak ki 1
2 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yaz Isleri Memuru Fakiilte sekreteri ak kaybr aranan bilgi ve
- belgeye ulagilmamasi
gegmesini Onlemek.
. 1 . L .. . Islerin aksamas1 ve evraklarin
3 Siireli yazilari takip etmek. Yaz Isleri Memuru Fakiilte sekreteri
kaybolmasi
Mubhteviyat1 geregi gizli bilgi iceren
4 dosyalarin giivenliginin ve Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Kisi magduriyeti, Kamu Zarar
korunmasinin saglanmasi

HAZIRLAYAN
flgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 id klar titizlikle taki . L -
1 Ge. en Cil en evrakiart iihzlidle fakip Yaz Isleri Memuru Orta Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Evraklarin takibi
edip dagitimini zimmetle yapmak
Fakdilte ile ilgili her tiirli bilgi ve Hak Kayb: aranan bilei ve
2 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yazi isleri Memuru Orta 4 g Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek
P belgeye ulasiimamasi
gecmesini onlemek.
3 Siireli yazilar1 takip etmek. Yaz isleri Memuru Yiiksek Islerin aksamast ve evraklarin Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmast
Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren Mubhteviyati gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gdrevlendirilerek zimmet
4 dosyalarin giivenliginin ve Yazi isleri Memuru Yiiksek Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1 karsihig ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro igersinde muhafazasi
korunmasinin saglanmast saglanacaksa kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde bulundurulmasi saglanacak.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




