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HARCAMA BİRİMİ :Tire Kutsan Meslek Yüksekokulu 

ALT BİRİM: Yüksekokul Sekreteri 

 

Sıra 

No 
Hizmetin/Görevin Adı 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları) 

Risk 

Düzeyi* 

Prosedürü** 

(Alınması Gereken Önlemler 

veya Kontroller) 

Görevi Yürütecek Personelde  

Aranacak Kriterler 

1 

Kanun, yönetmelik ve diğer 

mevzuatın takibi ve  

uygulanması 

Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak 

israfı, tenkit, soruşturma, cezai 

yaptırımlar  

Yüksek 

Değişiklikleri takip etmek ve 

uygulamak  

 
-Lisans mezunu olmak,  

-Görevle ilgili mevzuata sahip 

olmak,  

-Mesleki alanda tecrübeli olmak,  

-Dikkatli ve özenli olmak,  

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi 

olmak,  

-İletişim gücüne sahip olmak, 

- Yönetici ve lider ruhuna sahip 

olmak, 

-İnsan gücü planlamasını ve 

koordine edilmesini etkin ve 

verimli yapabiliyor olmak,  

-Zaman yönetimine sahip olmak,  

-Sorun çözebilme yetkinliğine 

sahip olmak,  

-Koordinasyon yapabilmek, 

2 

Yüksekokul Kurulu, 

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu ve Disiplin Kurulu 

kararlarının yazılması 

Zaman kaybı Yüksek Zamanında görevi yerine getirmek 

3 

Görevden ayrılan personelin 

yerine görevlendirme 

yapılması  

Görevin aksaması Yüksek 

Birimler arası koordinasyon 

sağlanması ve görevlendirmelerin 

zamanında yapılması 

4 Gizli yazıların hazırlanması İtibar ve güven kaybı Yüksek Gizliliğe riayet etmek 

5 Kadro takip ve çalışmaları Hak kaybı Orta 
Planlı ve programlı bir şekilde 

yürütmek 

6 

Gelen giden evrakları 

titizlikle takip edip, 

dağıtımını zimmetle yapmak 

İşlerin aksaması ve evrakların 

kaybolması 
Orta Evrakların takibi 

7 
Birimlere uygun personelin 

görevlendirilmesi 
İşlerin aksaması Orta 

Uygun görevlendirmelerin yapılması 

ve birimler arası koordinasyonun 

sağlanması 



 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 
Aydınlık Gelecek” 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Doküman No FRM-0037 

Yayın Tarihi 26.04.2021 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

Adres  : Ege Üniversitesi Rektörlüğü35040Gençlik Cad. No:12 
Bornova / İZMİR 

 Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0232 38821 24 – 43 26 
www.ege.edu.tr 
personeldb@mail.ege.edu.tr 

Sayfa 2 / 2 

 

8 Bütçe çalışmaları Bütçe açığı Yüksek Oluşacak harcamaların öngörülmesi  
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