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	Birim: YEŞİLOVA İSMAİL AKIN TURİZM MESLEK YÜKSEKOKULU

	Alt Birim: Yazı İşleri Birimi

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

	1
	Gelen evrakları kaydetmek, taratmak ve yüksekokul sekreterine sevkini yapmak
	Yazı İşleri Personeli
	Hak kaybı, tüm iş akış süreçlerinin aksaması
	Yüksek
	EBYS sistemi vb. aracılığıyla evrak kayıt ve sevk işlemlerinin yapılması

	2
	Sistem üzerinden gelen ve posta yolu ile gelen evrakların takibinin yapılması
	Yazı İşleri Personeli
	İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması
	Yüksek
	Evrakların takibi

	3
	Süreli yazıların takibinin yapılması
	Yazı İşleri Personeli
	Personellerin aksatması ve evrakların kaybolması
	Yüksek
	Süreli yazılara zamanında cevap verilmesi

	4
	Sistemde yer almayan evrakların elektronik ortamda ve posta yolu ile gönderimlerinin sağlanması
	Yazı İşleri Personeli
	İşlemlerin aksaması mağduriyetlerin yaşanması
	Yüksek
	Evrak sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi

	5
	Gelen giden evrakları titizlikle takip edip dağıtımını sağlamak
	Yazı İşleri Personeli
	İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması
	Yüksek
	Evrakların takibi

	6
	Yönetim kurulunda görüşülecek evrakların toplantıdan önce hazır olmasını sağlayarak ilgililere vermek 
	Yazı İşleri Personeli
	Toplantıların aksaması veya yapılamaması  
	Yüksek
	İş akışının takibinin yapılması

	7
	Personel ve Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi zamanında göndermek
	Yazı İşleri Personeli
	Hak kaybı
	Yüksek
	Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi

	8
	Dönem sonu ve yıl sonunda büro içerisinde gerekli düzenlemeyi sağlamak
	Yazı İşleri Personeli
	Çalışma veriminin düşmesi
	Yüksek
	İşlerin zamanında yapılması



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

	Düzenleyen

Mustafa GÖKKARA
Yüksekokul Sekreteri


	Onaylayan

Doç.Dr.Mert GÜRLEK
Müdür
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