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	Birim: Gölhisar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu

	Alt Birim: Özel Kalem

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1.
	Müdür/Müdür Yardımcılarının randevularının takibi ve telefon görüşmelerinin sağlanması
	Özel Kalem
	Zaman Yönetimi ve Planlama Sorunları
İletişim Aksaklıkları
	Yüksek
	Yetkin Görevli Personel Belirlenmesi

	2.
	Müdürün gizlilik gerektiren yazışmalarını yapmak
	Özel Kalem
	Kurumsal Güven Kaybı

	Yüksek
	Yetkin Görevli Personel Belirlenmesi

	3.
	Müdür ile tüm resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimi sağlamak
	Özel Kalem
	Kurumsal İşleyişte Aksamalar
İşbirliklerinin Zedelenmesi
	Yüksek
	İletişim Sorumluluğunun Netleştirilmesi
Yetkin Görevli Personel Belirlenmesi


	4.
	Müdür olmadığı zaman gelen ziyaretçileri not ederek Müdür’e iletmek.
	Özel Kalem
	İletişim Kopuklukları
	Orta
	Ziyaretçi bilgileri, Müdür’ün olmadığı durumlarda bir görevli tarafından düzenli aralıklarla güncellenmesi 

	5
	Posta ve kargo işlemleri
	Özel Kalem
	Resmî yazışmalarda gecikme ve aksamalar
Hak kaybı ve başvuru süreçlerinin kaçırılması
	Yüksek
	Sorumlu personel belirlemek
Teslim ve takip belgeleri kullanmak

	6
	Sınav fotokopilerinin çoğaltılması
	Özel Kalem
	Gizliliğin ihlal edilmesi,
Sınav zamanında sıkıntı yaşanması.
	Yüksek
	Hassas görevi yürüten personele görev alanıyla ilgili neler yapması gerektiği ve sorumlulukları  ile ilgili görevlendirme yazısı yazılmıştır.
Düzenlediği evraklar kontrol edilmekte ve imza aşamasından geçmektedir.



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