Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Elektrik-Elektrink Fakultesi
Alt Birim Yazi igleri Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk GOorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Gelen ve giden evraklari standart dosya Evraklarin bulunamamasi, Standart dosya plani dogrultusunda
1 planina EBYS Uzerinden kayitlarini Yaz isleri Memuru Yuksek | arsiviemede sikintilar, hak kaybi, | evraklari EBYS lzerinden zamaninda
yapmak itibar kaybi kayitlarinin yapilmasi
Gelen-Giden evraklari titizlikle takip ; . islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin takibi ve zimmette dikkatli
2 - i Yazi Igleri Memuru Orta
ederek, dagitimini zimmetle yapmak kaybolmasi davranmak
Fakilte Ik.a |I.g|.l| h(.ar. tur.lu b!lg| ve belge.yll ; . Hak kaybi, aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli
3 korumak ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini |Yazi Isleri Memuru Orta
N belgeye ulasilamamasi davranmak
onlemek.
4 Sdreli yazilari takip etmek. Yazi isleri Memuru Yiiksek | islerin aksamasi, itibar kaybi Sureli yazilarin takip e_dllere_k
zamaninda cevap verilmesi
Muhteviyati gizlilik iceren evrakin
iletiimesinde kurye (personel)
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren - o g.or.evlendllrllfar.ek Z|[nmet karsihg lgil
- g ; . y Kisi magduriyeti, kamu zarari, kisiye tesliminin saglanmasi, evrakin
5 dosyalarin guvenliginin ve korunmasinin |Yazi Igleri Memuru Yiksek | .. M
N itibar kaybi biro igerisinde muhafazasi
saglanmasi . o y
durumunda ise kilitli ve dogal afetlere
karsi korunakl yerlerde
bulundurulmasi
6 Donem sonu ve yil sonunda buro Yazi isleri Memuru Orta Calisma veriminin dismesi islerin zamaninda yapilmasi

icerisinde gerekli dizenlemeyi saglamak
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