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	Birim: Turizm Fakültesi

	Alt Birim: Bölüm Sekreterliği

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

	1.
	Yapılacak toplantıların gündemlerini zamanında öğretim üyelerine ve elemanlarına bildirmek, kurul kararlarının yazılması ve ilgililere tebliğ edilmesi
	Bölüm sekreteri
	· Toplantıların aksaması veya yapılamaması, Karışıklığa sebebiyet vermek
	Orta
	· İş akışının titizlikle takibi

	2.
	Gelen giden evrakları titizlikle takip edip dağıtımını zimmetle yapmak
	Bölüm Sekreteri
	· İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması
	Yüksek
	· Evrakların takibi

	3.
	Yazıları titizlikle takip etmek
	Bölüm Sekreteri
	· Hak Kaybı
	Orta
	· Süreli yazılara zamanında cevap verilmesi



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

Fakülte Sekreteri
	Onaylayan

Dekan
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