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1. | Gelen giden evraklan titizlikle takip edip Yan lsleri . % Islerin aksamasi % Evraklann takibl
. azi Isleri Personeli ve evraklarm
dagitimin1 zimmetle yapmak Orta kaybolmast
. .. Yaz sleri Personeli % Toplantilarin % s akisinm titizlikle takibi
2. Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda yapilamamast
Ogretim liyelerine bildirmek Yiiksek veya aksamast
Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi Yaz Isleri Personeli <> ::Tk'kayﬁl Iaranan <> Yaplll(an ise dzen gosterip, dikkat
3. korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Orta ; g ve belgeye etme
Snlemek ulasilmamasi
Yaz Isleri Personeli 2 islerin +« Sireli yazilara zamaninda cevap
Siireli yazilari takip etmek Yiiksek aksamasi veriimes.
4. ve
evraklarin
kaybolmast
Yaz Isleri Personell % Kisi magduriyeti, <> Muhtevi_yat} gizli_lik iceren
Muhteviyat1 geregi gizli bilgi i¢eren dosyalarin Yiiksek Kamu Zarar1 evrakin iletilmesinde
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi kurye(personel)gérevlendirilerek
zimmet karsilig ilgili kisiye
5. tesliminin saglanmasi, yine ayni
evrakin biiro i¢eresinde
muhafazasi saglanacaksa kilitli
ve dogal afetlere karsi
korunakli yerlerde bulunmast
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Yaz Isleri Personeli % Programlarin ¢ Hazirlayan kisinin bilingli
. . eksik olmasi, gelecek yillarda
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol b8 y .
. . Orta hazirlanmasina olusacak kaybin dnlenmesi
faaliyetlerini desteklemek N .
yonelik verim
distklugi
Yaz Isleri Personeli % Calisma % Islerin zamaninda yapilmasi
Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde veriminin
gerekli diizenlemeyi saglamak Orta diismesi
Yaz lisleri Personeli ¢ Calisma veriminin % Diizenli ve sistematik ¢alismanin
. o . diigmesi saglanmasi
Y1l sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi Yiiksek

saglamak

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisii

k olarak belirlenecektir.
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