TIP FAKULTESI DEKANLIGI e

TEKNIK UNIVERSITESI o
Tip Fakiltesi | =

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BOLUM SEKRETERLIGi BiRiMi

Dok. Kodu: iK. FR. 31 Yay. Tar: 18112021 || Revizyon No: 01 || Rev. Tar: 18.11.2021 Sayfa Sayisi: 02

Birim Adi

BoIUm Sekretferlidi Birimi

Hassas Goérev Tanimi

Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getfirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi
halinde karar alma sireglerini  guglendiren ve kaynaklarin  etkin
kullanimini saglayan kritik Gneme sahip sinirl sayidaki gérevler hassas
gorevdir.

Bilgiler

Yapilan is andlizinde, Bolum Sekreterligi Biriminde gobrev yapmakta
olan Birim Sorumlulari Sennur KARAGUZEL ve Nese ISKINIn
sorumluluk alani icerisinde yaphdi is/islemler kayit alfina alinmis, gorev
tanimi olusturulmus ve kendisine tebli§ edilmistir. Yapilan isin niteligine
gobre yaphdr hassas gorevler belirlenmigtir.

Birimde Belirlenen Hassas
Gorevler

idarenin Hassas Gérevier Kriterleri:
1. idarenin hedeflerini etkileyebilecek énemli karar alma yetkisi,
2. Kararlari etkileyebilecek idare disi U¢UneU kisi ve kuruluslarla
iliski kurulmasi,
3. Gizli belge ve bilgilere erisim hakki,
4, Mali de@eri yuksek olan is ve islemlerle ilgili sorumluluk,
5. Gorevin yuksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var.

Birimin Belirlenmis hassas gérevleri:
Gizli belge ve bilgilere erisim hakki maddesi kapsaminda;
= F1 Formlarinin gizliligi

Mali degeri yiksek olan is ve islemlerle ilgili sorumluluk
kapsaminda:
= F1 Formlarinin hatal girilmesi kaynakli olusabilecek zaman ve
maddi kayip

Risk Dizeyi

** Risk dizeyi gdrevin ve
belirlenen risklerin durumuna
gdre Yuksek, Orta veya DusUk
olarak belirlenecektir.

Hassas gorevler, birimin oncelikli hedefleri olarak gundeme alinacak,
fakUltemiz risk tespit ve oylama calismalari igerisinde risk duzeyleri
belirlenecek ve kontrol faaliyetleri baslahlacaktir.

Hassas Goérevi Olan Personel

Sennur KARAGUZEL Nese ISKIN
Bilgisayar isletmeni Bilgisayar isletmeni




Alinacak Onlem

Yasal ¢ercevede sir niteligi tasiyan bilgi ve belgelerin
korunmasi,

Kurumu femsilen kurulan iliskilerde efik olmak

Gorev alani igerisinde elde edilen her tUrl bilgi ve belgenin
guvenligini saglamak

Kurumu temsilen kurulan iliskilerde etik olmak

Mali degeri yuksek olan islemleri usuline uygun yasal
cercevelerde ve hesap verilebilir yapmak,

Onay
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