
 

 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Yayın Tarihi 22/05/2025 

Revizyon No - 

Revizyon Tarihi - 

  

Birim: Altınyayla Mehmet Tuğrul Güvenlik Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 

Alt Birim: Yazı İşleri 

Sıra 

No 

Hassas Görevler 

(Hizmetin/Görevin 

Adı) 

Hassas Görevi Olan 

Personel 
Riskler 

Risk 

Düzeyi* 
Kontroller/Tedbirler 

1. 
EBYS evrak kayıt 

ve yönlendirme 

işlemleri 

Yazı İşleri Personeli Yanlış birime yönlendirme, gecikme Orta Evrak kod kontrolü, zimmetle takip 

2. 
Kurul kararlarının 

alınması ve 

arşivlenmesi 

Yazı İşleri Personeli Yanlış karar metni, arşiv kaybı Orta Karar özet kontrolü, ikinci imza süreci 

3. İlan ve duyuruların 

yapılması 
Yazı İşleri Personeli Yanlış bilgilendirme, kriz Orta Onaylı duyuru, arşivleme takibi 

4. 

İmzadan çıkan 

resmi yazıların 

teslimi 

Yazı İşleri Personeli Belge kaybı, yanlış adrese teslim Orta Zimmet defteri, EBYS teslim kaydı 

 

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

 

 

 

 

Düzenleyen 

 

Öğr. Gör. Halit DEĞER 

Yüksekokul Müdür Yardımcısı 

Onaylayan 

 

Öğr. Gör. Haluk AKTAY 

Yüksekokul Müdürü 

 


