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Risk Diizeyi

1 Yuksck

2 Yuksck

3 Yuksck

Kumm igi ve kurum di$i randcvulari duzcnlcmck4 Orta

5 Yuksck

6 Ortavc
idari sorunlar

7 Gccikmc, yanli§ karar alma Orta

Sira
No

•Gunluk/haftalik randcvu 
(jizclgesi, Muduronayi

Yctkilendirmc, gizlilik csasli 
dosyalama, eri§im kisitlamasi

Gorevi Yiirutecek 
Personelde Aranacak 

Kriterler

Gunluk acil yazilar hakkmda Mudurii 
.bilgilcndirmek

Gizlilik ta§iyan yazi§ma vc habcrlc§mclcri 
yurutmck

Mudurun bzcl ve kurumsal dosyalarini tutmak vc 
ar§ivlemek

Gbrevlendirmc yazi§malari, seyahat vc konaklama Gbrcvlcndirmc hatalari, mali 
organizasyonlarim yapmak

Mudurun gbru§me ve kabullerine ait hizmetleri 
yurutmek

Mudurun bzcl vc rcsmi habcrlc§melcrini ycrinc 
getirmek

Hassas Gorevler 
(Hizmetin/Gdrevin Adi)

Program aksamasi, ybnctim 
zafiycti

Beige kaybi, gizlilik ihlali, 
bilgiyc cri§cmcmc

Bilgi sizmasi, yanli§ yazi$ma, 
hukuki sorumluluk

Gunluk ajanda takibi, yazili 
randcvu kayitlan, Mudiir 
^ilgilcndirmc onayi

Fiziki vc dijital ar$iv sistemi, 
cri§im yctkilcndirmcsi

Yazili gbrcvlcndirmc onayi, 
Dclge vc tarih kontrolu

Gunluk evrak kontrolu, 
bnceliklcndirmc

Prosediirii 
(Ahnmasi Gereken 

Kontroller/Tedbirler)

ilcti§im becerisi geli§mi§, 
gizlilik bilincinc sahip, • 
planlama ve koordinasyon 
yetenegi bulunan, -kurumsal 
temsil sorumlulugu ta§iyan 
pcrsoncl

_____________ ________ _______________ HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BIRiMi: Aydm Adnan Menderes Universitesi Yenipazar Meslek Yiiksekokulu  
ALT BIRIM: Mudiir Ozel Kalemi

Riskier 
(Gorevin Yerine 
Getirilememesinin

Sonuglan)
Yanli§ veya cksik bilgilcndirmc, 
randcvu karma$asi, kurumsal 
itibar zedclcnmesi

hakim, EBYS kullanim 
bilgisine sahip, dikkatli ve 
sorumluluk bilinci yuksek 
personel______________
Gizlilik ve etik kurallara 
bagli, giivenilir, mevzuat 
farkmdaligi plan personel 
Planlama vc zaman 
ybnetimi bccerisine sahip, 
dikkatli vc duzenli £ali§an 
personel
Ar§ivlcmc kurallarina 
hakim, duzenli, gizlilik 
bilinci yuksek personel 
Organizasyon ve takip 
yetenegi bulunan, dikkatli 
ve sorumluluk sahibi 
personel______________
Zaman ybnetimi becerisi 
yuksek, ilcti§imi gutjlu 
personel

Gizli bilgilcrin if§asi, disiplin vc 
liukuki yaptinmlar

EBYS kullammi, yazi§ma onay [Rcsmi yazi§ma usullerinc 
siireci, yetki sinirlarimn 
belirienmesi



8 Du§uk / Orta

met Mustafa KARACA

Amir talimatlarina uygun 
hareket eden, sorumluluk 
bilinci tajiyan personel

Mudurluk tarafindan verilen diger gorevleri yerine Gdrev karma§asi, yetki a§imi 
getirmek

HAZIRLAYAN 
^rcan GUMU$

Yazili talimat ve gdrev sinin 
belirleme


