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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESi OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM:*GENEL EVRAK

Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler Risk Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Ad1 Diizeyi*™* Aranacak Kriterler

° Personel diginda odaya
girislerin yasaklanmasi

° Isi olmayan personelin odada

Yiiksek uzun siireli kalmamasi

° {lgisiz ve yetkisiz kisilerin
evraklara bakmalarini dnleyici
tedbirler alinmali

° Her tiirlii bagvuru ve sikayet dilekgelerinin
bagkalari tarafindan gériilmesi

Personel Islerinin yazilarmin ilgisiz kisilerce
goriilmesi

Mali Isler ile ilgili yazismalarm ilgisiz
kisilerce goriilmesi

° Gorevi ile ilgili mevzuata sahip
bilgili birisi olmali

° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
sahibi olmali

1 Gelen Evrak

© Personel diginda odaya
giriglerin yasaklanmast

° Isi olmayan personelin odada

Yiiksek uzun siireli kalmamasi

° flgisiz ve yetkisiz kisilerin
evraklara bakmalarini dnleyici
tedbirler alinmal

° Gorevi ile ilgili mevzuata sahip
bilgili birisi olmal1

° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
sahibi olmal1

° Caligsanlarin Disiplin ve sorusturma
evraklarinin baskalar1 tarafindan goriilmesi

° Qgrencilerin disiplin ve sorusturma
evraklarinin baskalar1 tarafindan goriilmesi

2 Giden Evrak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giilsah SARACOGLU Filiz AKSOY
Sef Daire Bagkam

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



