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	Birim: Gölhisar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu

	Alt Birim: Yazı / Personel İşleri

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

	1
	Yüksekokula ulaşan evrak ve dilekçelerin Elektronik Belge Yönetimi Sistemine (EBYS) kaydedilmesi
	Yazı İşleri
	Evrak kayıpları ve bilgi güvenliği ihlalleri
İş süreçlerinde aksamalar
	Yüksek
	Zorunlu kayıt prosedürü uygulamak, sorumlu personel belirlemek

	2
	Müdür tarafından sevk edilen yazıların ilgili birimlere yazılması ve cevaplanması
	Yazı İşleri
	İdari süreçlerde aksamalar
Resmî yükümlülüklerin yerine getirilmemesi

	Yüksek
	İş takip sistemi kurulması
Sorumlu personel atamak


	3
	Gelen ve giden yazıların dosyalanmasını ve korunmasını sağlar.
	Yazı İşleri
	Bilgi ve belge kaybı
Kurumsal iletişimin aksaması
	Yüksek
	Sorumlu personel atamak


	4
	Kurumsal e-postaları takip etmek ve gerekli yerlere sevkini sağlayarak cevaplamak
	Yazı İşleri
	Resmî yazışma ve bilgilendirme eksiklikleri

	Orta
	Sorumlu personel belirlenmesi
Günlük kontrol rutinleri oluşturmak

	5
	Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının defterlerinin tutulması ve muhafaza edilmesi
	Yazı İşleri
	İdari Aksamalar
Kurumsal Hafıza Kaybı
	Yüksek
	Kurul karar defteri ve dijital kayıt tutulması


	6
	Yüksekokulda göreve başlayan personelin gerekli işlemlerini yapmak
	Personel/Özlük İşleri
	Çalışan haklarının ihlali
İş Kazası ve Sağlık Sigortası Riski
	Yüksek
	Personel bilgilerinin güncellenmesi ve düzenli kontrol, sigorta giriş prosedürünün standardize edilmesi

	7
	Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemlerinin yapılması ve takibi
	Personel/Özlük İşleri
	Hak kaybı
	Yüksek
	Yıllık görev süresi izleme planı, periyodik değerlendirmeler

	8
	Akademik/İdari personellerin izin, rapor ve görevlendirme işlemlerinin yürütülmesi ve takip edilmesi
	Personel/Özlük İşleri
	İzin ve görevlendirme çakışmalar
İş sürekliliğinde aksaklıklar
	Yüksek
	İzin ve görevlendirme kayıtlarının düzenli arşivlenmesi

	9
	Personeli ilgilendiren her türlü yazışmaları yapmak, tebliğ ve duyuruların yapılması.
	Personel/Özlük İşleri
	İşlemlerin gecikmesi
İletişim eksiklikleri
Bilgi eksikliği 

	Orta
	İş süreçlerinin oluşturulması

	10
	Yüksekokulumuzda bulunan idari ve akademik personelin özlük dosyalarını tutmak.
	Personel/Özlük İşleri
	Hukuki ve Yasal Sorunlar

	Orta
	Personel özlük dosyalarını düzenli güncellemek



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