EK1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

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
uzun siireli kalmamasi

° {lgisiz ve yetkisiz kisilerin
evraklara bakmalarini dnleyici
tedbirler alinmali

Her tiirlii bagvuru ve sikayet dilekgelerinin
baskalari tarafindan goriilmemesi

P'e.r's'onel yslerlmn yazilarinin ilgisiz kisilerce Viiksek
goriilmesi

Mali Isler ile ilgili yazigmalarin ilgisiz
kisilerce goriilmesi

° Gorevi ile ilgili mevzuata sahip
bilgili birisi olmalt

° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
sahibi olmali

1 Gelen Evrak

° Personel diginda odaya
girislerin yasaklanmasi

° Isi olmayan personelin odada

Yiiksek uzun siireli kalmamasti

° {lgisiz ve yetkisiz kisilerin
evraklara bakmalarini dnleyici
tedbirler alinmali

° Gorevi ile ilgili mevzuata sahip
bilgili birisi olmali

° Dikkatli, diirtist ve sorumluluk
sahibi olmali

Calisanlarin Disiplin ve sorusturma
evraklarinin bagkalari tarafindan goériilmesi
Ogrencilerin disiplin ve sorusturma
evraklarinin bagkalari tarafindan gériilmesi

2 Giden Evrak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

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



EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: GENEL EVRAK

S,LI: Hassas Gorevler Gorev1nB§?;ttuldugu Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:
Nezihe ER e
1 Gelen Evrak Genel Evrak (Fakiilte Sekreteri) Gizliligin yok olmasi
- Nezihe ER e
2 Giden Evrak Genel Evrak (Fakiilte Sekreteri) Gizliligin yok olmasi
ONAYLAYAN
Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Dekan

*Bu boliime, ... Sube Midiirligii yazilacaktir. ** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




EK3

1946

HASSAS GOREYV LISTESI

ilk Yayn Tarihi : 02/10/2017
Giincelleme Tarihi Do
igerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

Alt Birimi: GENEL EVRAK

Hassas Gorevler OII: ss;::sgggfx d- Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Soyad Diizeyi** Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
° Genel Evrak biirosuna yetkisiz kisilerin
. in 6l )
Gelen Evrak Aydin CANPALAT | Yiiksek ° Gizliligin yok olmast , SITmesIn o enmest
Personelin gorev bilincinde olmasi
° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
° Genel Evrak biirosuna yetkisiz kisilerin
Giden Evrak Aydin CANPALAT | Yiiksek ° Gizliligin yok olmast , Simesimi o enmest
Personelin gorev bilincinde olmasi
° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL

Fakiilte Sekreteri

Dekan

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




