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HARCAMA BİRİMİ :Tire Kutsan Meslek Yüksekokulu 

ALT BİRİM: Yazı İşleri Birimi 

 

Sıra 

No 
Hizmetin/Görevin Adı 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları) 

Risk 

Düzeyi* 

Prosedürü** 

(Alınması Gereken Önlemler 

veya Kontroller) 

Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler 

1 

Yüksekokul ile ilgili her 

türlü bilgi ve belgeyi 

korumak, ilgisi olmayan 

kişilerin eline geçmesini 

önlemek 

Hak kaybı 

Bilgi ve belgeye ulaşılamaması 

İtibar kaybı 

Yüksek 
Yapılan işe özen göstermek ve 

dikkat etmek 

-Dikkatli ve özenli olmak,  

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi 

olmak,  

-Teknoloji kullanımına yatkın 

olmak,  

-Zaman yönetimine sahip 

olmak,  

-Sorun çözebilme yetkinliğine 

sahip olmak,  

-Koordinasyon yapabilmek 

- İş takibi yapabilmek. 

2 

Yüksekokulda oluşturulan 

komisyonların listesini 

arşivlemek, yazışmaları 

takip etmek 

Zaman kaybı 

Görevde aksaklıklar 
Orta 

Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

3 

Kültürel faaliyet yazışma 

tarihlerini birimlere 

bildirmek, afişleri gerekli 

yerlere asılmasını 

sağlamak 

Haber alma 

hakkını engeller 
Orta 

Takip işlemlerinin zamanında 

yapılması 
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