Hassas Gorev Listesi

Birim Maden Fakiiltesi
Alt Birim Yaz isleri Biirosu
Sira . . . . . L Alnmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin / Gorevin Adu RELT Risk Diizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
1 Qelen fglden evrakle.mn takip edilmesi ve elektronik yazigma Islerin aksamasi ve evraklarin Orta Evraklarin takip edilmesi Meyzuata l}a'klm olmasi ve is
sisteminde havalenin yapilmasi kaybolmasi takip becerisi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgenin k Hak kayb bilgi - N . . . . Bilgi ve belgelerin
2 ; Site e TEIL fier trld brg v e" elenin orunmast ve Ak Xaybl, aranafl brgl ve Orta Yapilan ise 6zen gosterilmesi ve dikkat edilmesi g g . .
ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesinin énlenmesi belgeye ulasilamamasi korunmasina 6zen gosterme
. L . Islerin ak kl . . . M ta hakim ol i
3 Siireli yazilarin takip edilmesi §lern aksamast ve evraxiarin Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi evzuata haxim olmast ve 13
kaybolmasi takip becerisi
T, izlilik i larin k h | gérevlendirilerek i karsilig: ilgili kisi . .
Gizli bilgi igeren yazi ve dosyalarin gilivenliginin saglanmasi, e ) Glz_1 1! ?Qere? yaziarin kurye personfe g'orev'endlrl'ére' 1mza‘ arstiigl gl lastye Mevzuata hakim olmas1 ve is
4 . . - . . O Kisi magduriyeti, kamu zarar1 Yiiksek tesliminin saglanmasi, gizli yazinin biiro i¢ersinde kilitli ve dogal afetlere kars1 . ..
gizli yazilarin imza karsilig1 teslim edilmesinin saglanmasi . e takip becerisi
korunakl yerlerde bulundurulmasi ve giivenliginin saglanmasi

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




