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Sıra 
No Hassas Görevler Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 
Sonuçları)

1
Gelen giden evrakların takip 
edilmesi ve elektronik yazışma 
sisteminde havalenin yapılması

Yazı İşleri Şiyar TAN
Fakülte Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması

2

Fakülte ile ilgili her türlü bilgi 
ve belgenin korunması ve ilgisiz 
kişilerin eline geçmesinin 
önlenmesi

Yazı İşleri Şiyar TAN
Fakülte Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması, 
-Kurumsallaşmanın gecikmesi,

3 Süreli yazıların takip edilmesi ve 
yazıların ilgili birimlere 
yazılması

Yazı İşleri Şiyar TAN
Fakülte Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması,

4
Gizli bilgi içeren yazı ve 
dosyaların güvenliğinin 
sağlanması, gizli yazıların imza

Yazı İşleri Şiyar TAN
Fakülte Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Kamu zararı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması,

5
Akademik ve İdari Arşiv 
hizmetleri Yazı  İşleri Şiyar TAN

Fakülte Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması,
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6 Sınıflama ve teknik işlemler Yazı İşleri             Şiyar TAN
Fakülte Sekreteri

-Birim itibar kaybı, 
-Personelin mağdur olması, 
-Görevin aksaması,

HAZIRLAYAN

Şiyar TAN
Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN
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Dekan


