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Birim Adi

YAZI ISLERI

Hassas Gorev Tanimi

Kurul kararlar ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Streli ve glinli yazilarin takibi ve sonuglandiriimasi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi

Disiplin cezalarinin teblig edilmesi ve cezalarin uygulanmasi

Goreve baglama, ayrilma, istifa gibi islemlerin bildiriimesi

Birimler arasi evrak akisinin hizli bir sekilde saglanmasi

Gizliligin saglanmasi, gizli yazilar, mahkemeye sunulacak raporlar ve disiplin
kurulu kararlarinin yaziimasi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Alinan kararlar ve toplantida yapilan konusmalarin sizmasi, karar veya yazi
teblig edilmeden kisilerin bundan haberdar olmasi, gorevi kotliye kullanma,
idari sorusturma

itibar kaybu, idari para cezasi, adli ve idari sorusturma, zaman ve is kaybi
Zaman kaybi, hesap verme sorumlulugunun yerine getirilememesi, denetim
eksikligi

Disiplin mevzuatina uymama, keyfilik, hak mahrumiyeti, gérevi kétlye
kullanma, sugun cezasiz kalmasina g6z yumma

idari para cezasi, itibar kayb, idari sorusturma

Hak mahrumiyeti, faaliyetlerin aksamasi

Kuruma ait gizli bilgilerin agiklanmasi, karar verilmeden suphelilerin, karar
verenler Uzerinde baski kurmasi, itibar kaybi, kuruma duyulan givenin
azalmasi

Risk Diizeyi (Risk dlzeyi
gOrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
Yuksek, Orta veya Duslik
olarak belirlenecektir.)

Yuksek

Prosediirii (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Kurul kararlari ve gizli icerikli yazilar, idari gbérevi olan veya yetki verilen
personel tarafindan yazilmali, gérevin 6nemi gérev taniminda belirtiimelidir.
"Sireli Yazilar Cizelgesi" olusturulmali ve ¢alisanlara teblig edilmelidir.
Gelen ve giden butun belgeler elektronik ortamda kayit altina alinmali, sayisal
verileri tutulmalidir.

Ceza tebligi yasal mevzuata uygun sekilde elden ya da iadeli taahh(tll posta
yolu ile alinmaldir. Gonderme ve alindi belgeleri dosyalara eklenmeli, alinan
karar 6rnekleri Bolim Baskanligina génderilerek uygulanmasi saglanmalidir.
Goreve baglama, ayrilma, istifa, emeklilik gibi SGK ile ilgili islemler yasal surele
icerisinde tamamlanmalidir.




e Evraklar gunluk olarak EBYS tzerinden ilgili birimlere aktarilmali, mali
islemlerle ilgili olan evrak, telefonla da teyit edilmelidir.

e Gizli bilgiler korunmali, gizli yazilar miimkin oldugunca ayni kisilere
yazdirilmali, kararlar gizlilik igerisinde ilgili yerlere ulastiriimali, gizlilik esasina
uymayan personele idari yaptirim uygulanmalidir.
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