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	Birim: Mühendislik-Mimarlık Fakültesi

	Alt Birim: Bölüm Sekreterliği

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

	1.
	Gizli yazıların yazılması
	Bölüm Sekreterleri

	· İtibar ve güven kaybı
	Yüksek 
	· Gizliliğe riayet etmek

	2.
	Yapılacak toplantıların gündemlerini zamanında öğretim üyelerine bildirmek, kurul kararlarının yazılması ve ilgililere tebliğ edilmesi
	Bölüm Sekreterleri


	· Toplantıların aksaması veya yapılamaması, Karışıklığa sebebiyet vermek
	Orta
	· İş akışının titizlikle takibi

· Zamanında görevi yerine getirmek

	3.
	Fakülte/ Bölüm Başkanlığı ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek




	Bölüm Sekreterleri


	· Evrakların Takibi
· Yapılan işin önemine dair idrakin tekrar gözden geçirilmesi
	Yüksek
	· İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması
· Hak kaybı

	4.
	Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde gerekli düzenlemeyi sağlamak Arşiv Çalışmaları
	Bölüm Sekreterleri

	· Çalışma veriminin düşmesi
· Zaman Kaybı
	Orta
	· İşlerin zamanında yapılması

	5.
	Kurul ve Komisyonlar
	Bölüm Sekreterleri

	· Kişi mağduriyeti
· İşin aksaması
	Orta
	· Planlı ve programlı olunmalı
· Mevzuata riayet edilmeli


	6.
	Yazıları titizlikle takip etmek EBYS Kontrolü
	Bölüm Sekreterleri
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	· Hak kaybı
	Orta
	· Süreli yazılara zamanında cevap verilmesi



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


	Düzenleyen

Fazilet SERTDAŞ
Sürekli İşçi
Bölüm Sekreteri+
	Onaylayan

Kani Ziya GÖKALP 
Fakülte Sekreteri
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