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	Birim: Turizm Fakültesi

	Alt Birim: Özel Kalem Sekreterliği

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

	1.
	Dekanın resmi telefon görüşmelerini sağlamak.
	Özel Kalem Sekreteri
	· İtibar kaybı,
· Zaman kaybı
	Yüksek
	· Mevzuata göre işlem yapılması yönünde ilgiliyi uyarmak

	2.
	[bookmark: _GoBack]Dekanı ziyarete gelen misafirler için randevu vermek.
	Özel Kalem Sekreteri
	· Toplantı ve işlerin zamanında aksama olması, 
· Zaman kaybı
	Yüksek
	· Düzenli Ajanda kullanılması, Mevzuata göre işlem yapılması yönünde ilgiliyi uyarmak

	3.
	Fakültemizin içinden ve dışından telefonla aranması durumunda cevap vermek, ilgili birimlere telefonu
	Özel Kalem Sekreteri
	· İtibar kaybı,
· Zaman kaybı
	Yüksek
	· Mevzuata göre işlem yapılması yönünde ilgiliyi uyarmak



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

Fakülte Sekreteri
	Onaylayan

Dekan
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