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Harcama Birimi Tıp Fakültesi 

Alt Birim Fotokopi Birimi 
 
 
 
 
 
 

Sıra 
No 

Hassas Görev 
Hassas Görevi Olan 

Personel 
Risk Düzeyi* 

Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin Sonuçları) 

Prosedürü** 
(Alınması Gereken Önlemler 

 veya Kontroller) 

 

1. 

Fotokopi ve baskı 

makinelerinin bakımları 

ve ihtiyaç duyulan 

mal/malzemelerin üst 

yönetime zamanında 

bildirilmesi 

Birim Sorumlu 

Memuru 
Orta 

- Öğrencilerin hak kaybı, 

- Hizmetin aksaması, 

- Öğretim elemanlarının hak ve zaman 

kaybı, 

- Kamu Zararı, 

- Menfaat Sağlama, 

Fotokopi ve baskı makinelerinin 

bakımlarının zamanında üst yönetime 

bildirilerek gerekli işlemlerin 

yapılmasının sağlanması, sınav sorularının 

basımında kullanılan kağıt, master ve 

mürekkebin asgari stok seviyesine 

ulaşınca üst makama bildirilerek 

alınmasının sağlanması. 

2. 

Sınav dönemlerinde 

kendisine teslim edilen 

sınav evraklarını yeterli 

sayıda, doğru şekilde ve 

zamanında çoğaltır. 

Birim Sorumlu 

Memuru 
Yüksek 

- Öğrencilerin hak kaybı, 

- Hizmetin aksaması, 

- Öğretim elemanlarının hak ve zaman 

kaybı, 

- Kamu Zararı, 

- Menfaat Sağlama, 

- Gizlilik kuralına riayet edilmeli, 

-Çoğaltma öncesi ve sonrası makine 

kontrol edilmeli, 

- Fotokopi makinesi her an kullanıma 

hazır bulundurulmalı, 

3. 

Sınav dönemlerinde eline 

ulaşan sınav evrakları ve 

soruların gizliliğinden 

sorumludur. 

Birim Sorumlu 

Memuru 
Yüksek 

- Öğrencilerin hak kaybı, 

- Hizmetin aksaması, 

- Öğretim elemanlarının hak ve zaman 

kaybı, 

- Kamu Zararı, 

- Menfaat Sağlama, 

-Sınav sorularının güvenliği için gerekli 

tüm tedbirlerin alınması 

- Gizlilik kuralına riayet edilmeli, 

-Çoğaltma öncesi ve sonrası makine 

kontrol edilmeli, 
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