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HARCAMA BiRIMI : Fen Fakiiltesi, Biyoloji Béliimii
ALT BIRIM : Boliim Sekreterligi
S Hassas Gorevi Olan . Riskler (.Gorevm Prosediirii**
ira . . Risk Yerine 2
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclar)

1 | Bolim ile ilgili N.Baysal Yiiksek -Kurumsal Itibar EBY S'nin rutin olarak takip edildiginin Béliim
yazigsmalarin zamaninda | C.Celebi Kaybi, Y Onetimi tarafindan denetlenmesi
yapilmasi -Kamu zarar1

- Islerin aksamasi,
- Itibar Kaybi
-Hak magduriyeti
- personele olan
gilivenin azalmasi

2 | Bolum ile ilgili N.Baysal Yiiksek -Kurumsal Itibar Gizlilige 6zen gosterilmesi, Ilgisiz ve yetkisiz
yazigsmalarin gizliginin C.Celebi Kaybi, kisilerin evraklara bakmalarinin 6nlenmesi
korunmasi -Kamu zarar1 gizlilige riayet edilmesi, Birimindeki is ve

- Islerin aksamasi, isleyise hakim olmasi, KVKK konusunda
- Itibar Kayb1 bilgilendirme yapilmasi, Evrak dagitiminda
-Hak magduriyeti hassas davranilmasi
- personele olan
gilivenin azalmasi

3 | Boliim Baskanligina ait N.Baysal Yiiksek -Kurumsal itibar Arsivleme i¢in EBY S'nin kullanmasi, arsiv
resmi bilgi ve belgelerin | C.Celebi Kaybi, odalariin olusturulmasi, dosyalama planina
muhafazasi ve boliimle -Kamu zarar1 gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi,
ilgili evraklarin - Islerin aksamast,
arsivlenmesi - Itibar Kayb1

-Hak magduriyeti
- personele olan
giivenin azalmasi
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4 | Boliim kurulu N.Baysal Orta - Islerin aksamas, Rutin isleyisin kesintisiz devami i¢in Bolim
cagrilarinin yapilmast, C.Celebi - Itibar Kayb1 Yonetiminin yonlendirmelerde ve denetimlerde
kurul kararlarimin -Hak magduriyeti bulunmasi
yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi

5 | Giden-gelen evrak gibi N.Baysal Orta - Islerin aksamast, Arsivlemenin yapilmasi
boliim yazigsmalarinin C.Celebi - Itibar Kayb1
sistematik -Hak magduriyeti
yedeklemesinin yapilmasi

6 | Oprenci ilan panolarida | N.Baysal Orta - Islerin aksamast, [lanlarin net, anlasilir sekilde ve zamaninda
ilgili duyurular1 yapmak | C.Celebi - Itibar Kayb1 yapilmasi
ve siiresi dolanlarin -Hak magduriyeti
panodan kaldirilmasini
saglamak

7 | Boliim personelinin y1llik | N.Baysal Orta - Islerin aksamast, Devlet memurlari izin ve rapor yonetmeligi
izin, hasta ve rapor C.Celebi - Itibar Kayb1 cercevesinde belirlenen siirelere riayet edilmesi
formlarinin zamaninda
dekanliga iletilmesini
saglamak.

8 | Fakiilte — Boliim, Boliim | N.Baysal Orta - Islerin aksamast, Gerekli koordinasyonun EBY'S iizerinden
ici ve Boliimler arasi C.Celebi zamaninda yapilmasinin saglanmasi ve
iletisimi saglayarak denetlenmesi
yazigmalar1 yapmak,
gelen-giden evraklar
EBYS’ye kaydetmek,
dosyalamak, EBYS’den
gelen belgeleri bolim
bagkani onayina sunmak

9 | Y1l sonunda biiro N.Baysal Yiiksek -Kurumsal itibar Diizenli ve sistematik ¢calismanin saglanmasi
icerisinde gerekli C.Celebi Kayba,
diizenlemeyi saglamak -Kamu zarar1
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- Islerin aksamas,
- Itibar Kaybi
-Hak magduriyeti
- personele olan
gilivenin azalmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr. Ferah SAYIM Prof.Dr. Thsan YASA
Biyoloji Bolim Bagkani Dekan

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