EK1

HASSAS GOREYV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: VETERINER FAKULTESI

ALT BIiRIM:* GENEL EVRAK BiRIMI

Sira No Hizmetin/Gérevin Adi Riskler e Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Diizeyi Aranacak Kriterler
1-Resmi Kurumlardan-Tiizel
Kisilerden ve Gergek
Kisilerden Her tiirlii gelen o S
Evraklarin Bagkalar1 1-Personel disinda odaya girislerin tl);r(i}s(;rz;lril:lel ilgili mevzuata sahip bilgili
taraflpdan gorilmesi . yas gklanmas1 . 2-Dikkatli,diiriist ve sorumluluk sahibi
1 Gelen Evrak ZiBlr!mIerden gelen ‘Adll . YViiksek Z:ISI ‘olmayan personelin odada uzun olmalt
Ticari ve Sahislara ait analiz stireli kalmamasi 3-FEnaz Lise veva Onlisans mezunu
sonug raporlarimin Bagkalar 3-ilgisiz ve yetkisiz kisilerin evraklara Bilgisayar kullgnabilecek bilgiye sahip
tarafindan gériilmesi bakmalarini dnleyici tedbirler alinmali Imal
3-Dekanlik birimlerine ait !
evraklar Ilgisiz kisilerce
goriilmesi
1-Gizli Evraklar
2-Beyas iizerinden gitmeyen
Fiziki Evraklar
3_.1.\/[ ?h Islere Ait Fatura ve .. 1-Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili
Dékiimanlar 1-Personel disinda odaya girislerin birisi olmals
4-Akademik, Idari Personel yasaklanmasi 2-Dikkatli diiriist ve sorumluluk sahibi
2 Giden Evrak ve Ogrencilere ait YViiksek 2-Isi olmayan personelin odada uzun olmalt ’
Sorugturma Evraklariin stireli kalmamasi 3-Fnaz Lise veva Onlisans mezunu
bagkalari tarafindan 3-ilgisiz ve yetkisiz kisilerin evraklara Bilgisayar kulle}tlnabilecek bilgiye sahip
goriilmesl bakmalarini dnleyici tedbirler alinmali Imal
5-Adli ve Ticari Numune otmat
Analiz sonug raporlari
bagkalar1 tarafindan
goriilmesi
3
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erdem KAYA Prof. Dr. Kazim SAHIN
Fakiilte Sekreteri Dekan




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

EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMIi:VETERINER FAKULTESI
ALT BiRiM: GENEL EVRAK KAYIT BiRiMi

Gorevin .. o . . . . .
Sira Hassas Gorevier Yiiriitildiisii Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Birim* g Amiri** Sonuclar:
Erdem KAYA
1 Gelen Evrak Genel Evrak Birimi (Fakilte Scxpgiggl Gizliligin yok olmasi
Erdem KAYA
2 Giden Evrak Genel Evrak Birimi (R daion) Gizliligin yok olmas1




ONAYLAYAN
Prof. Dr. Kazim SAHIN
Dekan

* Bu boliime, ... Sube Miidiirliigli yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirli yazilacaktir.




HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Gincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No : 1

HARCAMA BIiRiMi:VETERINER FAKULTESI

ALT BIiRiM:*PERSONEL BUROSU

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Personel Ad-Soyad Diizeyi** Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

1-Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili birisi olmah
Tilay TOSUN . e 2-Dikkatli,dlrtst ve sorumluluk sahibi olmali
Gelen Evrak Mehmet OKSAS Yiiksek e yok Olmasi 3-Enaz Lise veya Onlisans mezunu Bilgisayar

kullanabilecek bilgiye sahip olmali

1-Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili birisi olmali
. Tilay TOSUN . " 2-Dikkatli,durtst ve sorumluluk sahibi olmali
Giden Evrak Mehmet OKSAS Viksek Gizliligin yok Olmas 3-Enaz Lise veya Onlisans mezunu Bilgisayar

kullanabilecek bilgiye sahip olmali

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

Hazirlayan Onaylayan
Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri Prof.Dr.Kazim SAHIN
Dekan







