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İlgili dokümanlar:  
 

Hazırlayan 
 

İlgili Süreç Sahibi 
 

Kontrol Eden 
 

Birim Yöneticisi 
 
 

Onaylayan 
 

Kalite Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 Harcama Birimi: Ç.Ü. Kozan Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü (Fotokopi İşleri)  

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Hassas Görevi 
Olan Personel 

Sorumlu Birim Amiri Riskler Risk Düzeyi 
Prosedürü                                                                                                                                         

(Alınması Gereken Önlemler veya 
Kontroller) 

1 
Sınav sorularının 
çoğaltılması 

Birim 
Sorumlusu 

1- Öğrencilerin hak kaybı, 
2- Hizmetin aksaması, 
3- Öğretim elemanlarının hak ve 
zaman kaybı, 
4- Kamu Zararı, 
5- Menfaat Sağlama, 

Yüksek 

 
 
 
İdare ve personelin güvenin 
kaybolması, görevin aksaması, 
zaman kaybı, birimin itibar 
kaybı 

1- Gizlilik kuralına riayet edilmeli, 
2-Çoğaltma öncesi ve sonrası makine 
kontrol edilmeli, 
3- Fotokopi makinesi her an kullanıma 
hazır bulundurulmalı,  

 
HAZIRLAYAN 
Kasım DAĞLI 

Yüksekokul Sekreteri 
 

…/…/2026   
 
 
                                                                                                                       

ONAYLAYAN 
Prof. Dr. Volkan YURDADOĞ 

Yüksekokul Müdürü 
 

…/…/2026 
 
 
                                                                                                                            


