Hassas Gorev Listesi

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarini Fakiiltesi
Alt Birim Yaz Isleri Biirosu
Sira Hizmetin / Gorevin Adi Riskler TES 7 T e ) Alnmasi Gereken Gorevi Yurutecek-Personelde Aranacak

no Onlemler veya Kontroller Kriterler

Gelen ve giden evraklari standart . < . . ..
. Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak . Standart dosya plani dogrultusunda evraklar1 EBYS iizerinden zamaninda kayitlarinin Mevzuata hakim olmast, teknolojik

! dosya planina EBYS iizerinden kaybi, itibar kayb1 Yitksek apilmasi elismelere acik olmak, is takip becerisi
kayitlarini yapmak Yol Y yap gels ¢ - 18 faxip

2 Gelen-Gldi:n evraklgrl titizlikle takip Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmast Orta Evraklarin takibi ve zimmette dikkatli davranmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
ederek, dagitimini zimmetle yapmak
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kavbi. aranan bilei ve

3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yol g Orta Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli davranmak Gorev tanimina uygun hareket etmek.

- belgeye ulasilamamasi

gegmesini 6nlemek.

4 Siireli yazilar1 takip etmek. Islerin aksamast, itibar kayb1 Yiiksek Siireli yazilarin takip edilerek zamaninda cevap verilmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren Muhteviyati gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye (personel) gorevlendirilerek zimmet

5] dosyalarin giivenliginin ve Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi Yiiksek karsiligr ilgili kisiye tesliminin saglanmasi, evrakin biiro igerisinde muhafazasi durumunda Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
korunmasinin saglanmasi ise kilitli ve dogal afetlere karsi korunakli yerlerde bulundurulmasi
Donem sonu ve yil sonunda biiro

6 icerisinde gerekli diizenlemeyi Caligma veriminin diismesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarimi Fakiiltesi
Alt Birim Yaz Isleri Biirosu
Sira . Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Hassas Gorevler . . . . ..
no Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu

Gel id klar1 standart d )
clen Ve glden evrakiar stancart cosya Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak

1 planina EBYS iizerinden kayitlarim Yaz Isleri Fakiilte sekreteri kaybr, itibar kaybi
yapmak
2 Gelen-Giiden evraklan titizlikle takip Yaz isleri Fakiilte sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

ederek, dagitimini zimmetle yapmak

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kaybs, aranan bilgi ve

3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yaz isleri Fakiilte sekreteri
o belgeye ulasilamamasi
gecmesini onlemek.
4 Siireli yazilar takip etmek. Yaz Isleri Fakiilte sekreteri | Islerin aksamasi, itibar kaybi
Muhteviyat1 geregi gizli bilgi iceren
5} dosyalarin giivenliginin ve Yaz isleri Fakiilte sekreteri Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kaybi

korunmasinin saglanmasi

Doénem sonu ve y1l sonunda biiro
6 icerisinde gerekli diizenlemeyi Yaz Isleri Fakiilte sekreteri | Calisma veriminin diismesi
saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tlgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarimi Fakiiltesi
Alt Birim Yaz Isleri Biirosu
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
no Olan Personel v Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Gelen ve giden evrakll'fm s-tandart L . Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak Standart dosya plani dogrultusunda evraklar1t EBYS {izerinden zamaninda kayitlarinin
1 dosya planina EBY'S iizerinden Yaz Isleri Memuru Yiiksek o
kaybz, itibar kayb1 yapilmasi
kayitlarini yapmak
len-Gi klar titizlikle taki . Lo - . . .
2 Gelen Gld?n evratiant iiiziide taxip Yazi Isleri Memuru Orta Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi ve zimmette dikkatli davranmak
ederek, dagitimini zimmetle yapmak
Fakdilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve Hak kayby. aranan bilei ve
3 belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline Yazi isleri Memuru Orta YoL, & Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli davranmak
o belgeye ulasilamamasi
gecmesini onlemek.
4 Siireli yazilari takip etmek. Yazi isleri Memuru Yiiksek Islerin aksamas, itibar kayb1 Siireli yazilarimn takip edilerek zamaninda cevap verilmesi
Mubhteviyati geregi gizli bilgi iceren Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye (personel) gorevlendirilerek zimmet
5 dosyalarin giivenliginin ve Yazi isleri Memuru Yiiksek Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kayb1 karsilig ilgili kisiye tesliminin saglanmasi, evrakin biiro igerisinde muhafazasi durumunda
korunmasinin saglanmast ise kilitli ve dogal afetlere karsi korunakli yerlerde bulundurulmasi
Donem sonu ve yil sonunda biiro
6 icerisinde gerekli diizenlemeyi Yaz isleri Memuru Orta Caligma veriminin diismesi Islerin zamaninda yapilmasi
saglamak

HAZIRLAYAN
flgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




