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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Yayın Tarihi
	07/05/2025

	
	
	Revizyon No
	-

	
	
	Revizyon Tarihi
	-


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

	1.
	1.Gelen yazıların Bölüm Başkanına iletilmesi, 2. Gelen evrakların kayıt edilmesi ve sevk edilen birimlere yönlendirilmesi, 3. Bölüm Kurulu Kararlarının ve üst yazıların Bölüm Başkanı gözetiminde yazılması, 4. Giden evrakların kayıt edilmesi ve suretlerinin dosyalanması, 5. Evrakların ilgili kişi veya birime teslim edilmesi, 6. Sınav ve ders programlarının ilan edilmesi ve bölümle ilgili diğer duyuru işlemlerinin yapılması, 7. Ders planları, ders yükleri, açık ders görevlendirmeleri, haftalık ders planları, yarıyıllık ders planları, görevlendirme değişikliği, ders değişikliği, yarıyıl ders değişikliği, öğretim türü değişikliği, dersin gruplara ayrılması işlemlerinin yapılması ve mezuniyet evraklarının hazırlanması,
	Birim Sekreterleri
	· İş akışının titizlikle takibi
· İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması
· 
	Yüksek
	· İş akışının titizlikle takibi
· Evrakların takibi
· Yapılan işin önemine dair idrakin tekrar gözden geçirilmesi
· Süreli yazılara zamanında cevap verilmesi



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