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Sıra 
No

Hizmetin/Görevin Adı Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 
Sonuçları)

Risk 
Düzeyi*

Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

1

Özel Kalem Bürosu İşleri
(Dekanın Programının 

Takibi, Duyurular, Resmi 
ve Gizli Yazışmalar, 
Mail İletileri, Telefon 

Görüşmeleri, 
Güncellemeler, Fakülte 

Organizasyonları)

Zaman Kaybı ve Bilgi Eksiklerine Yol 
Açılması, 

Görev Aksaklıklarına  Yol Açılması, 
Kurumsal İtibar Kaybı,

Hak Kaybı,
Gizliliğinin Korunmamış Olması,

Hatalı ve Eksik İletişime Yol Açılması,
Yüksek

Dikkatli ve İtinalı Olmak. İş ve 
İşleyişin Takibinin Yapılması.

Toplantıların Zaman Bilgilerinin 
Tam ve Doğru Yapılması, Kontrol 

Mekanizmasının Uygulanması,
Fakülte Organizasyonlarının Özenli 

ve Usule Uygun Yapılması, 

Büro Yönetimi ve Sekreterlik 
Mezunu Olması ya da Halkla 
İlişkiler, Sosyoloji, İletişim ve 
Tasarım Bölümlerinden Mezun 

olanlar olabilir.
Tecrübe sahibi olması ve 

Teknolojiyi Takip Etmesi,
İletişimde ve Halkla İlişkilerde 

Başarılı Olması,
Zaman Yönetimi ve İş 

Yönetimine Hakim Olması,
Usul ve Etik Kurallara bağlı 

olması ve uygulaması,
Gizlilik İlkelerine Tam Uyması,

Yazışma Usul ve Esaslarına 
Hakim Olması.

HAZIRLAYAN
Mehtap GÜRBÜZ
Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Hasan YILDIZ

Dekan

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

HARCAMA BİRİMİ : E Ü Mühendislik Fakültesi
ALT BİRİM               : Özel Kalem Bürosu
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