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Birim Adı İdari Hizmetler  

Hassas Görev Tanımı Evrak Kayıt - Personel ve Özlük İşleri  

Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin Sonuçları 

1- Evrakların zamanında kayıt altına alınmaması veya yanlış yönlendirilmesi, 

kurum içi işleyişin aksamasına neden olabilir. 
2- Gizlilik dereceli belgelerin yetkisiz kişilere ulaşması, kişisel veri ihlali ve 

hukuki sorumluluk doğurabilir. 

3- Evrak kaybı veya tahrifat durumunda, kurumun güvenilirliği zedelenebilir ve 
disiplin soruşturması açılabilir. 

4- Resmî belgelerdeki hatalı veya eksik kayıtlar, yasal süreçlerin olumsuz 

etkilenmesine yol açabilir. 
5- Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) ve ilgili mevzuatın ihlali 

halinde idari yaptırımlar uygulanabilir. 

6- Görevin gereği gibi yerine getirilmemesi durumunda kurumun mali ve itibari 

zarara uğraması söz konusu olabilir. 

7- Evrakların hatalı veya eksik işlenmesi sonucu kamu zararı oluşabilir. 

 
Risk Düzeyi (Risk düzeyi 
görevin ve belirlenen risklerin 
durumuna göre Yüksek, Orta 
veya Düşük olarak 
belirlenecektir.) 

         Yüksek 

Prosedürü (Alınması Gereken 
Önlemler) 

1- Evrak kayıt ve dağıtım işlemleri, sadece yetkili personel tarafından yapılmalı 
ve erişim yetkileri sınırlandırılmalıdır. 

2- Gelen ve giden evraklar, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden 

eksiksiz ve doğru biçimde kaydedilmelidir. 

3- Gizlilik dereceli belgeler kilitli dolaplarda muhafaza edilmelidir. 
4- Personel, Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) ve kurumun bilgi 

güvenliği politikaları hakkında düzenli olarak bilgilendirilmelidir. 

5- Evrakların kaybolmaması, tahrif edilmemesi veya yetkisiz kişilerce 

erişilmemesi için düzenli denetim ve kontrol mekanizmaları uygulanmalıdır. 
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