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	HASSAS GÖREV LİSTESİ FORMU 

	Sıra No
	HASSAS GÖREVLER
	RİSKLER
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	RİSK DÜZEYİ*
	KONTROLLER/ TEDBİRLER**
(Alınması Gereken Önlemler)

	GÖREVİN PERİYODİK OLARAK KONTROL EDİLMESİ GEREKEN SÜRE
	

HASSAS GÖREVİ OLAN PERSONELİN UNVANI/ADI SOYADI





	1
	Personel soruşturmalarının yapılması
	Haksız yere cezalandırma veya cezaya muhatap kalacakların göz ardı edilmesi ve görevin kötüye kullanılması 
	Yüksek
	İnceleme ve soruşturma yapılması gereken durumlarda, ilgili alanda yetkin personel görevlendirerek derhal işlemlere başlanılması, soruşturma sonucunda gereğinin yerine getirilmesi
	Tespit edilmesi halinde
	Yasin CANVERDİ, Özlem SAKLICA

	2
	Evrakların ilgililere zamanında havale edilmesi, süreli yazılara zamanında cevap verilmesi
	Kurum tarafından yapılması gereken işlemlerin aksaması, kurum itibarının düşmesi, kişisel ve kurumsal zararlara sebebiyet verilmesi
	Orta
	Gelen ve giden evrakların belirli periyotlarda elden geçirilmesi, işlemi sürece bağlı evraklar için planlama yapılarak sonuçlandırılması, personel görevlendirmelerinde detay iş ve işlemlerin belirtilmesi, yedekli personel görevlendirmesi ile aksamaya mahal verilmemesi
	İşlem anında
	Yasin CANVERDİ

	3
	Personel iletişim bilgilerinin katılım belgesi hazırlanması için alınması
	Personel bilgilerinin sızdırılarak kişisel verilerin korunması kanunu aykırı hareket edilmesi
	Yüksek 
	KVKK ile ilgili beyan formu imzalatılması.
	İşlem anında
	Yasin CANVERDİ, Özlem SAKLICA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	











*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler







	
HAZIRLAYAN (İş Güv. Uzm.)
Adı Soyadı
Yasin CANVERDİ
	
KONTROL EDEN (Müdür Yardımcısı)
Adı Soyadı
Öğr. Gör. Eyyüp AĞAR
	
ONAYLAYAN (Müdür)
Adı Soyadı
Öğr. Gör. Özlem SAKLICA
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