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	Birim: Turizm Fakültesi

	Alt Birim: Fakülte Sekreteri

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

	1.
	Kanun, yönetmelik, mevzuatı takip etmek işlerin bu çerçevede yürütülmesini sağlamak
	Fakülte Sekreteri
	· Hak kaybı,
· Cezai yaptırım
· Kaynak israfı
	Yüksek
	· Değişikliklerinin ilgili resmî kaynaklardan takip edilmesi.

	2.
	İdari kadro taleplerini takip etmek
	Fakülte Sekreteri
	· Hak kaybı
	Orta
	· Personel ile toplantılar yaparak süreci yönetmek

	3.
	Tehditlere karşı gerekli önlemleri almak
	Fakülte Sekreteri
	· Mali kayıp, 
· Yangın ve diğer tehlikelere karşı hazırlıksız olma
	Yüksek
	· Tedbirlerin alınması ve personelin eğitimi için ilgili birimler ve kişiler ile koordinasyonu sağlamak

	4.
	Dersliklerin hazır duruma tutulması
	Fakülte Sekreteri
	· Derslerin ve sınavların zamanında yapılamaması
	Orta
	· Dersliklerin kontrolü ve hazır hale getirilmesi için ilgili birimler (Yapı işleri, Bilgi İşlem vb.) ile iletişime geçmek

	5.
	İdari personelin görev ve sorumluluklarını denetlemek 
	Fakülte Sekreteri
	· İşlerin aksaması
	Orta
	· İş akış süreçleri doğrultusunda denetimler gerçekleştirmek

	6.
	Gerçekleştirme Görevlisi İşlemleri
	Fakülte Sekreteri
	· Mali sorumluluk, 
· Hak kaybına sebebiyet 
· Kamu zararı
· İdari para cezası
	Yüksek
	· Birimindeki iş süreçlerinin koordine edilmesi, harcama ve ödeme emri belgelerinin ve ek evrakların kontrollerinin yapılması

	7.
	Fakülte Kurulları, Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlık Görev Sürelerinin takibi, seçim ve atama işlemleri yürütmek 
	Fakülte Sekreteri
	· Hak kaybı
	Yüksek
	· İş süreçleri doğrultusunda birimler arası koordinasyon içinde olmak

	8.
	Fakülteye ait tüm iç ve dış yazışmaların yapılmasını, takip eder ve kaydının tutulmasını sağlar
	Fakülte Sekreteri
	· İletişim kopuklukları ve bilgi kaybı
· Hukuki ve idari sorumluluklar
	Yüksek
	· Standart yazışma ve arşiv prosedürü oluşturmak ve görevlendirme ve sorumluluk belirlemek


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

Fakülte Sekreteri
	Onaylayan

Dekan
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