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Birim Adi

[dari Hizmetler

Hassas Gorev Tanimi

Daire Baskanlig1 Sekreterligi

1- Yazigma, dosyalama ve belge yonetiminin diizenli yapilmamasi, kurumsal
isleyisin aksamasina neden olabilir.
2- Gizlilik dereceli evraklarin veya bilgilerin yetkisiz kisilerle paylasilmasi, bilgi
, L . glivenligi ihlaline ve kurum itibarinin zedelenmesine yol agabilir.
glsl_d_?r (Gore\_/lr_1 Yserme | 3- Toplanti, yazisma veya randevu planlamasindaki hatalar, yonetim
etirllmemesinin Sonuglan faaliyetlerinin aksamasina neden olabilir.
4- Gorevin ihmal edilmesi veya hatali yiiriitilmesi durumunda, disiplin
sorumlulugu dogabilir.
Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gorevin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yuksek, Orta Orta
veya Dusuk olarak
belirlenecektir.)
1- Yazigma, dosyalama ve belge yonetimi islemleri belirli bir diizen icinde
yuratilmeli, evraklar dogru sekilde kayit altina alinmali ve arsivlenmelidir.
2- Gizlilik dereceli evraklar ve bilgiler, yetkisiz erisime kapali ortamlarda
Prosediirii (Alinmasi Gereken saklanmali, gerekli durumlarda sadece yetkili personele iletilmelidir.
Onlemler) 3- Toplanti, yazisma ve randevu planlamalari, 6nceden belirlenen takvime gore
dizenlenmeli ve daire bagkanina zamaninda bilgi verilmelidir.
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