HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: BIiLiSiM ENSTITUSU

ALT BiRIiM: YAZI iSLERi BUROSU
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
1 uzeyl
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclari) Y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Gelen Gid aklar1 titizlikle takip edi L . . . . -
1 cien ! CI.I evraar ttizide faip edip Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi Orta Evraklarmn takibi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
dagitimmni zimmetle yapmak
Yapilacak toplantil tindemlerini . f o . . . -
2 apriac OI_) an ! a{nn gu}.l e@ eflm Toplantilarin yapilamamasi veya aksamas1 Yiiksek Is akiginin titizlikle takibi Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
zamaninda &gretim tyelerine bildirmek
Enstitii ile ileili her tiiclii bilei laevi
nstitii i e. i .g]A] etrlturlu bl(gl ve be gejyf Hak kaybr aranan bilgi ve o o . . . ..
3 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
N belgeye ulasiimamasi
onlemek.
R . 1slerin aksamasi ve evraklarin . Lo . . R . . L.
4 Siireli yazilari takip etmek. Kaybolmast Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Muhteviyat: geregi gizli bilgi iceren Muhteviyat: gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet karsilig: ilgili
5 dosyalarmn giivenliginin ve korunmasinimn Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1 Yiiksek kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro i¢ersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal | Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
saglanmasi afetlere kars1 korunakh yerlerde bulundurulmasi saglanacak.
Enstitii etik kurall k, i¢ kontrol
6 ns_l © 1_ . uraflanina uyma, i¢ kontro Programlarin eksik hazirlanmasina yonelik verim diistikligi Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin 6nlenmesi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
faaliyetlerini desteklemek
Donem sonu ve yil sonunda biiro FITITIN . S . . . .
7 Caligma veriminin diigmesi Orta Islerin zamaninda yapilmasi Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi

icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BiLiSiM ENSTITUSU

S S lu Biri Gorevin Yeri
1 Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Boliim orum u. .mm .. orevm. ’erme
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Gelen Gid aklari titizlikle takip edi . o . A
1 even ! eI.I evradart Hzide faiip edip Yaz Isleri Memuru Enstitii sekreteri Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
dagitimini zimmetle yapmak
Yapilacak toplantil indemlerini . . .
2 apraca 01? aﬂl afm gup emA er}m Yaz Isleri Memuru Enstitii sekreteri Toplantilarin yapilamamasi veya aksamasi
zamaninda 6gretim tiyelerine bildirmek
Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi oo
sttt e. ! ‘gl‘l e.r. ur‘u 1.g1 vebe géy% L, . . Hak kaybi aranan bilgi ve
3 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Yaz Isleri Memuru Enstitli sekreteri
N belgeye ulagiimamasi
onlemek.
I . . . e . Islerin aksamas1 ve evraklarm
4 Siireli yazilari takip etmek. Yaz Isleri Memuru Enstitii sekreteri
kaybolmasi
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren
5 dosyalarm giivenliginin ve korunmasimin Yaz isleri Memuru Enstitii sekreteri Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1
saglanmas1
Enstitii etik kurall k, i¢ kontrol . . . . . .
6 ns.l N 1, . uratiarina uymax, 1¢ kontro Yaz Isleri Memuru Enstitii sekreteri Programlarin eksik hazirlanmasma yonelik verim diistikligi
faaliyetlerini desteklemek
Doénem sonu ve yil sonunda biiro Lo . . T .
7 Yaz Isleri Memuru Enstitii sekreteri Calisma veriminin diismesi

icerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

ONAYLAYAN
Birim Amiri




HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Yaz Isleri Biirosu

Hassas Gorevi

Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Prosediiri
No Y Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
Gelen Gid klar titizlikle takip edi . L .
1 even ! er.‘ evrarart titizite takip edip Yaz Isleri Memuru Orta Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
dagitimini zimmetle yapmak
Yapilacak toplantil tindemlerini . .
2 apriac OI‘) ant afm sundem erint Yaz Isleri Memuru Yiiksek Toplantilarm yapilamamas1 veya aksamasi Is akismin titizlikle takibi
zamaninda 6gretim tiyelerine bildirmek
Enstitii 11? 11.gl¥1 hér ‘tuﬂu bl}gl ve belgffy% o Hak kayb1 aranan bilgi ve - i
3 korumak ilgisiz kigilerin eline gegmesini Yazn Isleri Memuru Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek
. belgeye ulagilmamasi
Onlemek.
. . . . Islerin ak akl I . .
4 Siireli yazilari takip etmek. Yaz Isleri Memuru Yiiksek glerin aksamast ve evrakdann Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmas1
Mubhteviyati geregi gizli bilgi iceren Mubhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye(personel)gdrevlendirilerek zimmet karsihg ilgili
5 dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin Yaz isleri Memuru Yiksek Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1 kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayni evrakin biiro igersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal
saglanmasi afetlere karg1 korunakl yerlerde bulundurulmasi saglanacak.
Enstitii etik kurall ak, i¢ kontrol . . . I, S, . .
6 ns,l ¢ . ura‘tanna uymak, iy kontro Yaz Isleri Memuru Orta Programlarin eksik hazirlanmasima yoénelik verim distkligii Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin nlenmesi
faaliyetlerini desteklemek
Donem sonu ve yil sonunda biiro L T . S
7 Yaz Isleri Memuru Orta Calisma veriminin diigmesi Islerin zamaninda yapilmas1

igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




