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Risk Diizeyi

1 Orta

2 Du§uk / Orta

3 Orta Gorev gizelgesi, vardiya takibi

4 Orta
aksamasi

5 Du§uk / Orta
kontrolu

6 Bilgi sizmasi, gizlilik ihlali Yliksck

7 Orta

Sira
No

Gorevi Yuriitecek 
Personelde Aranacak 

Kriterler

Kurumsal duzeni ve dam§ma alanimn i§leyi§ini 
saglamak

Kurum igi ve kurum di§i ileti§imde gizlilige riayet 
edilmesi

Gorev yerini izinsiz terk etmemek ve surekliligi 
saglamak

Amirler tarafindan verilen gorev ve talimatlarm 
yerine getirilmesi

Haberle§me hizmetinin saglanmasi (santral 
hizmetleri)

Ogrenci, akademik ve idari personel ile 
ziyaretqlere yol gdstermek

Hassas Gorevler 
(Hizmetin/Gdrevin Adi)

Gdrevlerin gecikmesi veya eksik 
yapilmasi

Duzensizlik, hizmet kalitesinin 
du§mesi

Hizmet aksamasi, guvenlik 
zafiyeti

Yanli§ ybnlendirme, kurumsal 
itibar kaybi

Riskier 
(Gorevin Yerine 

Getirilememesinin
Sonuglan)

Yanh§ ydnlendirme, ileti§im 
aksakligi, hizmetin kesintiye 
ugramasi

Anhk bildirim, sbzlu/yazih 
raporlama

Gunluk kontrol, gorev a lam 
talimatlari

Yetki sinirlarinm belirlenmesi, 
gizlilik uyanlan

Birim yerle§im planlari, giincel 
ydnlendirme listeleri

Santral kullamm talimatlari, 
fagn ydnlendirme listeleri, 
amir denetimi

Proseduru 
(Almmasi Gereken 

Kontroller/ Tedbirler)

Kar§ila$ilan sorunlari ve hizmeti aksatan durumlari|Sorunlarin buyumesi, hizmetin 
amirlerine bildirmek

_____  HASSAS GOREV TESPil FORMU
HARCAMA BIRIMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Yenipazar Meslek Yuksekokulu

ALT BIRIM: Santral / Dam§ma Hizmetleri

ileti§im becerisi geli§mi§, 
dikkatli, santral kullanimma 
ili§kin temel bilgiye sahip, 
sorumluluk bilinci yuksek 
personel______
Kurum yerle§imine hakim, 
temsil ve ileti§im yetenegi 
bulunan personel 
Gorev disiplini ve 
sorumluluk bilinci yuksek 
personel ____________
Dikkatli, gdzlem yetenegi 
geli§mi$, ileti§imi guglu 
personel_______

Yazili/sdzlu talimat takibi, amir Amir talimatlarma uygun 

hareketeden, gorev bilinci 
geli§mi§ personel ____
Gizlilik ve etik kurallara 
oagli, guvenilir ve 
sorumluluksahibi personeI 
Duzenli, dikkatli ve hizmet 
bilinci yuksekpersonel



HAZIRLAYAN 
Enis TEMEL lehmet Mu

Mudiir


