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	Sıra
No
	Hassas Görevler
	Riskler
	Risk Düzeyi
(Yüksek-Orta-Düşük)
	Gerekli Kontroller/Tedbirler

	1
	Numune kabul ve dağıtım      
	Numune teslim alınmaması, kaybolması, yanlıs laboratuvara ulaşması, ilgili laboratuvara geç iletilmesi       
	Orta
	Merlab yönetim sisteminde numune kabul ekranı açılmadan numunenin kabul edilmemesi, laboratuvar 

	2
	Taşınır malların talebi, depolanması ve ihtiyaç bulunan birimlere teslimi         
	Taşınır mal kaybı, ihtiyaç giderilmesinde aksaklık    
	      Yüksek
	Taşınır ve zimmet fişlerinin kontrolü, birim ihtiyaçları gözetilerek talep ve teslim oluşturulması, kayıtlar ile takibi    

	3
	Süreli yazıların hazırlanması ve dağıtımı        
	Yönetişim süreçlerinde aksaklık, idari ceza    
	Yüksek        
	Evrakların kanun ve yönetmeliklere uygun hazırlanması ve onaya sunulması        

	4
	Sarf malzeme alımı, takibi ve dağıtımı    
	Sarf malzeme tükenmesi, ihtiyac halinde karşılanamaması, analiz süreçlerinde aksaklık    
	Orta     
	Sarf malzeme takip formunun oluşturulması, bu formun haftalık takibi, tüketim hızının hesaplarak önceden temini için harekete geçilmesi    

	5
	Cihaz bakım ve onarım takibi   
	Cihaz arızası, analiz süreçlerinde aksama 
	Yüksek   
	Cihaz bakım onarım takiplerinin yapılması   

	6
	Merlab Yönetim Sistemi takibi  
	Analiz süreçlerinde aksama, kurumsal itibar kaybı   
	Orta   
	MerLab Yönetim Ssitemi’ne kayıtlı kişilerin bildirimlerini güncel takip etmesi   

	7
	Birim e-posta takibi   
	Müşteri ihtiyacının giderilmemesi, birim itibar kaybı  
	Orta   
	Birim e-posta takibi sorumlusunun günlük maili takibi   

	8
	Kimyasal gaz tüpleri takibi    
	Düşük sıcaklıkta çalışan sistemlerin zarar görmesi, laboratuvar calısmaları aksar  
	Orta   
	Laboratuvar sorumlularının ve cihazları kullanmakta görevli personellerin güncel gaz kontrollerini yapması

	9
	Kalite Yönetim Sistemi takibi
	İhtiyaca uygun evrak oluşturulmamasıgüncel evrak kullanılmayışı    
	Orta     
	KYS sorumlusunun evrak takibi,    

	10
	Kurum içi ve dışı yazışmalar   
	Bilgi güvenliği, operasyonel riskler, itibar kaybı    
	Yüksek   
	Bilgi güvenliği ve içerik kontrolleri, Yetki oney mekanizmalarının kontrolü   

	11
	Analiz sonuçları kontrolü ve onayı
	Veri doğruluğu, yetki onay risleri
	Orta  
	Cihazların kalibrasyon, bakım takipleri, laboratuvar soumlulrının kontrolleri

	12
	Laboratuvar ve ofislerin temizliği
	Kimyasal ve biyolojik riskler
	Yüksek
	Temizlik personeline lab güvenliği, İSG farkındalık eğitimlerinin verilmesi, uygun kişisel koruyucu ekipman ve temizlik malemeleri kullanılması, gerekli uyarıların bulundurulması

	13
	Birim web sitesi ve sosyal medya hesaplarının güvenliği ve güncelliğinin takibi
	Yetkisiz erişim, hatalı içerik paylaşılması
	Orta  
	Yetkilerndirilmiş sınırlı sayıda personelin erişimi, hespaların güvenlik güncellemeleri, içerik paylaşımının kontrol edilmesi

	14
	Birim raporlarının hazırlanması (Faaliyet, BİDR vb.)
	Hatalı veya eksik raporlama, raporun zamanında hazırlanmaması 
	Orta  
	Raporlaıa konu bilgilerin düzenli depolanması, rapor takvimine uyulması ve gerekli hatırlatmaların yapılması
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…/…/20…
Adı-Soyadı
İmza
	Onaylayan
(Birim Yöneticisi)
…/…/20…
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İmza      

	Eki: Birim İç Kontrol Ekibi Kararı


· Alt birimi bulunan birimler tarafından doldurulacaktır.
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