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	Revizyon No
	-
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	-


	
	Birim: Turizm Fakültesi

	Alt Birim: Yazı İşleri

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

	1.
	Fakülte ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi 
korumak, ilgisi olmayan kişilerin eline geçmesini 
önlemek
	Yazı işleri personeli 

	
· Hak kaybı Bilgi ve belgeye ulaşılamaması 
· [bookmark: _GoBack]İtibar kaybı
	Yüksek 

	· Yapılan işe özen göstermek ve dikkat etmek

	2.
	Fakültede oluşturulan komisyonların listesini 
arşivlemek, yazışmaları takip etmek
	Yazı işleri personeli 

	· Görevde aksaklıklar 
· Zaman kaybı
	Orta 

	· Takip işlemlerini yasal süre içerisinde yapılması

	3.
	Kültürel faaliyet yazışma tarihlerini birimlere bildirmek, afişleri gerekli yerlere asılmasını sağlamak. 
	Yazı işleri personeli 

	· Haber alma hakkını engeller
	Orta 

	· Takip işlemlerinin zamanında yapılması

	4.
	Süreli yazıları takip etmek
	Yazı işleri personeli 

	· Hak kaybı
	Orta
	· Süreli yazılara zamanında cevap verilmesi

	5.
	Gelen ve giden evrakları standart dosya planına EBYS üzerinden kayıtlarını yapmak
	Yazı işleri personeli 

	· Evrakların bulunamaması
· Arşivlemede sıkıntılar
· Hak kaybı
· İtibar kaybı
	Yüksek
	· Standart dosya planı doğrultusunda evrakları EBYS üzerinden zamanında kayıtlarının yapılması



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

	Onaylayan
Dekan
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