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Riskler o PP
.. _—— - ; o Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi
: s B2 - 8. (Ahinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin A .
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
1 Mddurin gorisme ve kabullerine ait hizmetleri  [Yanlis veya eksik bilgilendirme, Yiksek Gunlik ajanda takibi, yazili  [iletisim becerisi gelismis,
yuritmek randevu karmasasi, kurumsal randevu kayitlari, Madir gizlilik bilincine sahip, -
itibar zedelenmesi bilgilendirme onayi planlama ve koordinasyon
yetenegi bulunan, kurumsal
temsil sorumlulugu tagiyan
ersonel
2 Middrin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine ~ Bilgi sizmasi, yanlis yazigma, Yiksek EBYS kullanimt, yazisma onay Resmi yazisma usullerine
getirmek hukuki sorumluluk sireci, yetki simirlarinin hakim, EBYS kulianim
belirlenmesi bilgisine sahip, dikkatli ve
sorumluluk bilinci yiksek
rsonel
3 (Gizlilik tagiyan yazisma ve haberlesmeleri Gizli bilgilerin ifsasi, disiplin ve Y uksek Yetkilendirme, gizlilik esasli  (Gizlilik ve etik kurallara
yuritmek hukuki yaptirimlar dosyalama, erigim kisitlamasi  bagli, glivenilir, mevzuat
o farkindaligi olan personel
4 Kurum ici ve kurum digi randevulari diizenlemek Program aksamasi, yonetim Orta Gunlik/haftalik randevu Planlama ve zaman
zafiyeti cizelgesi, Midir onayi yonetimi becerisine sahip,
dikkatli ve dlizenli ¢alisan
rsonel
5 Midirin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve Belge kaybi, gizlilik ihlali, Y tksck Fiziki ve dijital arsiv sistemi, |Arsivleme kurallarina
rsiviemek bilgiye erisememe erisim yetkilendirmesi hakim, dizenli, gizlilik
B bilinci yiiksek personel
6 Gorevlendirme yazigmalari, seyahat ve konaklama (Gérevlendirme hatalari, mali ve Orta Yazili gorevlendirme onayi,  Organizasyon ve takip
organizasyonlarini yapmak idari sorunlar belge ve tarih kontrolii yetenegi bulunan, dikkatli
ve sorumluluk sahibi
ersonel
7 Gunlik acil yazilar hakkinda Maddri Gecikme, yanlis karar alma Orta Ginlik evrak kontrold, Zaman yonetimi becerisi
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