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HARCAMA BİRİMİ : MADDE BAĞIMLILIĞI, TOKSİKOLOJİ VE İLAÇ BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ
ALT BİRİM : Özel Kalem ve Kurul İşleri Birimi

Sıra 
No Hassas Görev

Hassas Görevi Olan 
Personelin 

Unvanı/Adı Soyadı

Risk 
Düzeyi*

Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin 

Sonuçları)

Prosedürü** 
(Alınması Gereken Önlemler

veya Kontroller)

1 Randevuların 
Ayarlanması.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Görevin aksaması. 
-Kurum itibar kaybı.

-Randevu ve organizasyonların takibini yapmak.

2

Enstitü Kurulu ve 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Üyelerinin 
Görev Sürelerinin 
Takibi.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Kurum itibar kaybı. 
-Görevin aksaması.

-Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu 
üyelerinin görev sürelerini takip etmek.
-Görev süresi son bulan üye yerine yeni üyenin 
seçiminin gündeme aldırmak.

3

Enstitü Kurulu ve 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Gündeminin 
Yazılması.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Orta

-Görevin aksaması. -Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu öncesi 
gündemi hazırlamak ve kurul üyelerine bildirmek.

4 Kurul Kararlarının 
Yazılması .

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem

Yüksek

-Kurum itibar kaybı. 
-Görevin aksaması.

-Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulunda alınan 
kararları yazmak.
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TANRIVERDİ 
SARISALTIK

5

Enstitü Kurulu ve 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararlarının 
İmza Sürecinin 
Takibi ve 
Dosyalanması.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Orta

-Görevin aksaması. -Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulunda alınan 
kararları üyelere imzalatmak.

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