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12 Posta Gönderi İşlemleri Ayda AKKAYA
Sağlık Teknisyeni Yüksek

-Kurum itibar kaybı
-Hak kaybı, 
-Gizli bilgilerin açığa 
çıkması

Gönderilecek postanın bilgilerinin tam ve doğru olarak 
yapıldığının kontrol edilmesi, gizlilik esasına riayet edilerek 
kayda alınıp gönderiminin sağlanması

13 Gelen Evrak ve Sevk 
İşlemleri

Ayda AKKAYA
Sağlık Teknisyeni Yüksek

-Kurum itibar kaybı
-Hak kaybı, 
-Gizli bilgilerin açığa 
çıkması

Gelen evrakın gizlilik esasına riayet edilerek açılması, EBYS 
sistemine kaydının yapılması, birim evrak sorumlusu olarak 
gelen tüm evrakların ilgili birime gönderilmesinin sağlanması

14
Matbu Evrak Basım 
İşlemleri

Ayda AKKAYA 
Sağ.Teknisyeni
Memet DEMİRTAŞ
Sağlık Teknikeri

Yüksek
-Görevin yerine 
getirilememesinin birimdeki 
işleyişi etkilemesi,
-Kurum itibar kaybı
-Hak kaybı,
-Kamu zararı,

Fakülte içinde kullanılan matbu evrakların (Onam Formları, 
Bilgilendirme Formları, Reçete, Rapor, Tedavi Bilgi Formu 
vb.) güncelliğinin takip edilmesi, okunur şekilde ve eldeki 
malzemelerin maksimum verimde kullanılmasına dikkat 
edilerek basılması, cihazların özenli şekilde kullanılması ve 
bakımının takip edilmesinin sağlanması

15 Sınav Sorusu Basım 
İşlemleri

Ayda AKKAYA
Sağlık Teknisyeni

Yüksek

-Kurum itibar kaybı
-Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası,
-Gizli bilgilerin açığa 
çıkması

Sınav sorularının gizlilik esasına riayet edilerek okunur şekilde 
basılmasının sağlanması

16
Yayın Basım ve Satış 
İşlemleri Ayda AKKAYA

Sağlık Teknisyeni Orta
-Kurum itibar kaybı
-Kamu zararı,

Başvurusu Basım Yayım Alt Komisyonu tarafından uygun 
bulunan yayınların basımının yapılması ve satışı yapılacak 
kitabın ödeme makbuzu alınarak teslim edilmesinin sağlanması

25
Kanun, Yönetmelik ve 
Mevzuatların Takibi ve 
Uygulanma İşlemleri

Memet DEMİRTAŞ 
Sağl.Teknikeri

Yüksek
-İş, zaman, hak, kurumsal 
güven ve itibar kaybı, 
-Yanlış işlem, 

Güncel bilgilerin takibinin sağlanması, eksikliklerin giderilmesi 
yönünde eğitim alınmasının sağlanması,

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSR3EJFULJB&eS=2885156 adresinden yapılabilir.
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Ayda AKKAYA 
Sağ.Teknisyeni

-Kaynak israfı,
-Görevin aksaması,

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Birol YENİCE
Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Nazan ERSİN
Dekan
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