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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Yayın Tarihi
	07/05/2025

	
	
	Revizyon No
	-

	
	
	Revizyon Tarihi
	07/05/2025


	

	Birim Sanat ve Tasarım Fakültesi

	[bookmark: _GoBack]Alt Birim: Dekan Sekreterliği

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

	1
	Dekanlığın telefon, mail hesabı ve faks akışını takip ederek gerekli irtibatın sağlanması
	Dekan Sekreteri
	Süreçlerde aksaklık yaşanması
	Orta
	· İletişimin zamanında yapılması ve    karşı tarafın bilgilendirilmesine özen göstermek.

	2
	Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerinin yürütülmesi
	Dekan Sekreteri
	İtibar Kaybı
	Yüksek
	· İşlerin özenli ve güvenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

	3
	Dekanın özel ve kurumsal dosyalarının gizli tutulması ve arşivlenmesi
	Dekan Sekreteri
	İtibar Kaybı
	Orta
	· Dosyalamanın özenli ve güvenli bir şekilde arşivlenmesini sağlamak.

	4
	Dekan ziyaretçilerinin özenli bir şekilde karşılanması.
	Dekan Sekreteri
	İtibar Kaybı
	Orta
	· Konukların özenli bir şekilde karşılanmasını sağlamak.

	5
	Fakültemizi tanımak için yapılan öğrenci ve çeşitli kurum/kuruluş ziyaretlerinin planlanması ve yazışmalarının yapılması
	Dekan Sekreteri
	İtibar kaybı ve hak mağduriyeti
	Orta
	· Programlamanın zamanında yapılması ve karşı tarafın bilgilendirilmesine özen göstermek.

	6
	Fakültemize gelen misafirlerin konaklama-rezervasyonlarının yapılması.
	Dekan Sekreteri
	Kişilerin mağduriyeti
	Düşük
	· İşlerin özenle takip edilmesi.

	7
	Yıl sonunda büro içerisinde gerekli düzenlemenin sağlanması.
	Dekan Sekreteri
	Çalışma veriminin düşmesi
	Yüksek
	· Çalışma veriminin düşmesi



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

	Düzenleyen


Fakülte Sekreteri
	  Onaylayan


Dekan
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Birim Sanat ve Tasarım Fakültesi  

Alt Birim: Dekan Sekreter liğ i  

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

1  Dekanlığın telefon, mail hesabı ve faks akışını takip  ederek gerekli irtibatı n   sağlanması  Dekan Sekreteri  Süreçlerde aksaklık yaşanması  Orta     İletişimin zamanında yapılması ve     karşı tarafın bilgilendirilmesine özen  göstermek .  

2  Dekanın özel haberleşme  ve gizlilik taşıyan yazışma  işlerinin yürütülmesi  Dekan Sekreteri  İtibar Kaybı  Yüksek     İşlerin özenli ve güvenli bir şekilde  yürütülmesini sağlamak.  

3  Dekanın özel ve kurumsal dosyalarının gizli   tutulması  ve arşivlenmesi  Dekan Sekreteri  İtibar Kaybı  Orta     Dosyalamanın özenli ve güvenli bir  şekilde arşivlenmesini sağlamak.  

4  Dekan ziyaretçilerinin özenli bir şekilde karşılanması.  Dekan Sekreteri  İtibar Kaybı  Orta     Konukların özenli bir şekilde  karşılanmasını sağlamak.  

5  Fakültemizi tanımak için yapılan  öğrenci ve çeşitli  kurum/kuruluş ziyaretlerinin planlanması   ve   yazışmalarının  yapılması  Dekan  Sekreteri  İtibar   kaybı   ve   hak  mağduriyeti  Orta     Programlamanın zamanında  yapılması   ve   karşı tarafın  bilgilendirilmesine özen göstermek.  

6  Fakültemize gelen   misafirlerin  konaklama - rezervasyonlarının yapılması.  Dekan  Sekreteri  Kişilerin  mağduriyeti  Düşük     İşlerin   özenle  takip   edilmesi.  

7  Yıl sonunda büro içerisinde gerekli   düzenlemenin  sağlanması.  Dekan  Sekreteri  Çalışma veriminin  düşmesi  Yüksek     Çalışma  veriminin   düşmesi  

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

Düzenleyen       Fakülte Sekreter i     Onaylayan       Dekan  

 

