ALT BiRIiM ADI

S/N

Adres

BiRiMi

HASSAS GOREVLER

Yillik Faaliyet
Raporu Islemleri

ic Kontrol Eylem Plan
Islemleri

Performans
Programi Islemleri

Kurumsal Mali
Durum ve
Beklentiler Raporu
Islemleri

Mevzuat islemleri

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL VE DiSiPLIN SUBE MUDURLUGU

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Yanlis, eksik bilgi

Yanlis, eksik bilgi

Yanlis, eksik bilgi

Yanlis, eksik bilgi

Mevzuata uyma
zorunlulugu, kamu
zararl, hak kaybi,
Idari ceza
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HASSAS GOREV TESPiT FORMU

RiSK DUZEYi

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Orta

Orta

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken
Onlemler)

Ilgili bilgiler eksiksiz
dogru ve zamaninda
girilmeli

Igili bilgiler eksiksiz
dogru ve zamaninda
girilmeli

Igili bilgiler eksiksiz
dogru ve zamaninda
girilmeli

Igili bilgiler eksiksiz

GOREVIN
PERIYODIK
KONTROL
EDILMESI
GEREKEN SURE

Yilda bir

6 ayda bir

6 ayda bir ve 3’er
aylik

dogru ve zamaninda Yilda bir
girilmeli
Mevzuat gilincel
olarak takip Degisiklik
edilerek gerekli oldugunda
Duyurular yapilmal
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HASSAS GOREVI
OLAN PERSONELIN
ADI SOYADI

Fatma EFE

Turgay DELIALIOGLU
Oznur GOKALP

Ceren DOGAN

Omer KAPLAN

Ceren DOGAN

Fatih YILDIZ
Ebru DOGAN

Fatma EFE

Sayfal/3
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S/N HASSAS GOREVLER

Gelen-Giden Evrak
Kaydi islemleri

7 Posta Islemleri

8 Arsivleme ve Yeni
Dosyalarin A¢ilmasi
Islemleri

9 Imza ve miihiir
ornegiislemleri

Adres

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Kamu zarari,
hak kayb1

Hak kaybs,
kamu zarari,
gorevin aksamasi

Klasérlerin ve icindeki

evraklarin yipranmasi, evrak

kaybi veya ilgili evraka
ulasmada zorluk

Kamu zarari,
itibar kaybi
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HASSAS GOREV TESPiT FORMU

RiSK DUZEYi

Orta

Orta

Orta

Yiiksek

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi 25.03.2020
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROLLER/TEDBiRLER =~ GOREVIN PERIYODiK HASSAS GOREVI
(Alinmasi Gereken KONTROL EDIiLMESI = OLAN PERSONELIN
Onlemler) GEREKEN SURE ADI SOYADI
Evraklarin kaydi,
gizlilik derecesine gore Oldugunda Fatma EFE
ebys ve/veya
defterlerden
Zamaninda yapilmali
Posta ile gonderilecek
evraklar dogru bir sekilde
hamrlanlarak 6nem ) Fatma EFE
derecesine Oldugunda
Gore zamaninda
gonderilmeli
Yazisma evraklari
zamaninda ve dogru Ihtiyac
klasorlvere takilmaly, oldugundave Fatma EFE
Doldugunda ve y1l yillik
bittiginde yeni klasor
acilmali
Imza ve miihiir
orrvu.elflel.‘l, herv yil ve Yllhkv ve degisiklik Fatma EFE
degisiklik oldugunda oldugunda
dogru bir sekilde
zamaninda gonderilmeli
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RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

HASSAS GOREVLER

S/N

Kamu zarari, hak

kaybi,
10 Disiplin Islemleri Kurum itibar kayb, 6zliik
ve ilgili
Kayitlara islenmemesi
Disiplin ve Sicil
Durumu  Belgesi Kamu zarary,
11 . hak kaybi
Islemleri
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Adres
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Dokiiman No FRM-0638
. . Yayin Tarihi 25.03.2020
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROLLER/TEDBIRLER =~ GOREVIN PERIYODIK = HASSAS GOREVi
RiSK DUZEYi (Alinmasi Gereken KONTROL EDILMESI ~ OLAN PERSONELIN
Onlemler) GEREKEN SURE ADI SOYADI
Ilgili bilgiler tum ) Fatma EFE
kayitlara eksiksiz, dogru  Qldugunda
Yiiksek bir sekilde zamaninda
islenmeli
Istenilen sicil ve disiplin
durumu Fatma EFE
. Bilgileri kayitlar <
Yiiksek sieri kay tla Oldugunda
dogrultusunda tam ve
dogru bir sekilde
verilmeli
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Yayin Tarihi 25.03.2020
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
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