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Birim Adi

[dari Hizmetler

Hassas Gorev Tanimi

Evrak Kayit - Personel ve Ozliik Isleri

1- Evraklarin zamaninda kayit altina alinmamasi1 veya yanlis yonlendirilmesi,
kurum i¢i igleyisin aksamasia neden olabilir.
2- Gizlilik dereceli belgelerin yetkisiz kisilere ulagmasi, kisisel veri ihlali ve
hukuki sorumluluk dogurabilir.
3- Evrak kayb1 veya tahrifat durumunda, kurumun giivenilirligi zedelenebilir ve
disiplin sorusturmasi agilabilir.
. L , 4- Resmi belgelerdeki hatali veya eksik kayitlar, yasal siireclerin olumsuz
e e | Silenmesn ol el
5- Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ve ilgili mevzuatin ihlali
halinde idari yaptirimlar uygulanabilir.
6- Gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi durumunda kurumun mali ve itibari
zarara ugramasi $6z konusu olabilir.
7- Evraklarmn hatali veya eksik islenmesi sonucu kamu zarar1 olusabilir.
Risk Dizeyi (Risk diizeyi
gorevin ve belirlenen risklerin
durumuna gére Yuksek, Orta Yiiksek
veya Dusuk olarak
belirlenecektir.)
1- Evrak kayit ve dagitim islemleri, sadece yetKili personel tarafindan yapilmal
ve erisim yetkileri sinirlandirilmalidir.
2- Gelen ve giden evraklar, Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS) Uizerinden
eksiksiz ve dogru bigimde kaydedilmelidir.
e 3- Gizlilik dereceli belgeler Kilitli dolaplarda muhafaza edilmelidir.
gﬁiﬁﬂg:)u (Ainmas: Gereken 4- Personel, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ve kurumun bilgi
giivenligi politikalar1 hakkinda diizenli olarak bilgilendirilmelidir.
5- Evraklarin kaybolmamasi, tahrif edilmemesi veya yetkisiz kisilerce

erisilmemesi igin diizenli denetim ve kontrol mekanizmalari uygulanmalidir.
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