
 

 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Yayın Tarihi 22/05/2025 

Revizyon No - 

Revizyon Tarihi - 

  

Birim: Altınyayla Mehmet Tuğrul Güvenlik Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 

Alt Birim: Özel Kalem 

Sıra 

No 

Hassas Görevler 

(Hizmetin/Görevin 

Adı) 

Hassas Görevi Olan 

Personel 
Riskler 

Risk 

Düzeyi* 
Kontroller/Tedbirler 

1. Resmi yazışmaların 

yapılması 
Özel Kalem Personeli Hatalı içerik, kurumu bağlayıcı yanlış iletişim Orta Müdür onayı, yazışma şablonları kullanımı 

2. 
Kurul kararlarını 

yazmak ve 

imzalatmak 

Özel Kalem Personeli 
Karar metninde hata, yanlış yönlendirme 

Orta 
Tutanak kontrolü, çift imza 

 

*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 

 


