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HARCAMA BiRiMi : SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI

ALT BIiRIM : YAZI iISLERI
Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek
Sira No Hizmetin/Gorevin Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Personelde
Ad1 Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
Gelen giden -Kurumsal itibar kaybu, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
evraklarin takip -Mali ve 6zIliik hak kaybi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
1 edilmesi ve -Gorevin aksamasi, Orta Yapilan ise 6zen gosterilmesi | olmak,
elektronik yazigsma -Kamu zarari, ve dikkat edilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sisteminde havalenin | -Egitim-6gretimde aksakliklarin sahibi olmak,
yapilmasi yasanmasl, -Lisans Mezunu Bilgi iletisim
teknolojilerine hakim olmak
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
o sahip olmak,
Fakiilte ile ilgili her | _gyyrymgal itibar kaybr, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Lurllu bl_lgi(ve -Mali ve zliik hak kaybr, -Isi yapabilme yetenegine sahip
elgenin korunmasi -Kamu zarari, . . . olmak,
2 Vlef ilgisiz kisilerin Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta Evraklarin takip edilmesi 'EBYS sistemi hakkinda bilgi
PR yasanmasl, o sahibi olmak,
-Kurumsallagmanin gecikmesi -Lisans Mezunu Bilgi iletisim
teknolojilerine hakim olmak
Siireli vazilarmn -Kurumsal itibar kaybi, Yanilan ise ézen esterilmesi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
3 Y -Mali ve 6zliik hak kayba, Yiiksek P ? & sahip olmak,

takip edilmesi ve

-Kamu zarari,

ve dikkat edilmesi

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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yazilarin ilgili -Egitim-6gretimde aksakliklarin -Isi yapabilme yetenegine sahip
birimlere yazilmasi yasanmasl, olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Lisans Mezunu Bilgi iletisim
teknolojilerine hakim olmak
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Gizlilik iceren yazilarin kurye | sahip olmak,
Gizli bilgi igeren yaz1 o /personel gorevlendirilerek -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ve dosyalarin -Kurgmsal itibar kaybr, imza karsilig ilgili kisiye -Isi yapabilme yetenegine sahip
- S -Mali ve 6zliik hak kaybz, L2 o
4 giivenliginin o Kamu zarar Yiiksek tesliminin saglanmam, g.lz.h' olmak, ‘ . o
saglanmasi, gizli et e yazinin biiro igersinde kilitli ve | -EBY'S sistemi hakkinda bilgi
. -Egitim-6gretimde aksakliklarin - o
yazilarin imza dogal afetlere kars1 korunakl sahibi olmak,
yasanmast, yerlerde bulundurulmasi ve -Lisans Mezunu Bilgi iletisim
giivenliginin saglanmasi teknolojilerine hakim olmak
-Kurumsal itibar kaybi, Evraklarin takip edilmesi Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybu, Yapilan igse 6zen gosterilmesi sahip olmak,
Akademik ve Idari -Kamu zarari, Yiiksek ve dikkat edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 Arsiv hizmetleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin -Isi yapabilme yetenegine sahip

yasanmasi,

olmak,
-Lisans Mezunu Bilgi iletisim
teknolojilerine hakim olmak
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-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

-Birim itibar kaybi, Yapilan ige 6zen gosterilmesi sahip olmak,
-Personelin magdur olmasi, Orta ve dikkat edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
6 Siniflama ve teknik | -Gorevin aksamasi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
islemler olmak,

-Lisans Mezunu Bilgi iletisim
teknolojilerine hakim
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