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HARCAMA BIRIiMi : E.U. EDEBiYAT FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM :Dekanhk Ozel Kalem
Risk Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Diizeyi | (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglari) * veya Kontroller) Aranacak Kriterler
1 | Dekanhigin sekreterlik hizmetlerini | -Kurumsal itibar kaybi Yiiksek | -Sekreterlik islerini eksiksiz - Pozitif bakis agisina sahip.
(telefon aktarma, not alma, -Gorev aksamast yerine getirmek - Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.
devu ayarlama, faks ¢ekme vb.) “Hak kayb: Toplant: ve randevulan - Dikkatli, temiz ve diizenli
fan y > ¢ /| -Egitim-6gretimin aksamasi aksatmamak Lo e .
yapmak -Yapilan ige 6zen gostermek - Dl‘lzgl'ln konusma yetenegine sahip.
gerekli 6nem ve titizligi - Gizlilige 6nem veren
gostermek
2 | Dekanin telefon goriismelerini ve | -Kurumsal itibar kaybi Yiksek | -Sekreterlik islerini eksiksiz - Pozitif bakis agisina sahip.
randevularinm diizenleyerek giinliik | ~Gorev aksamasi yerine getirmek - Tletisimi iyi ve giiler ytizli.
is takibini yapmak “Hak kaybi Toplantt ve randevulan - Dikkatli, temiz ve diizenli
§ yap -Egitim-6gretimin aksamasi aksatmamak Lo » .
-Yapilan ise 6zen gostermek - Dnggn konusma yetenegine sahip.
gerekli 6nem ve titizligi - Gizlilige 6nem veren
gostermek
3 | Is akisindaki giinliik acil yazilara -Kurumsal itibar kaybi Orta | -Sekreterlik islerini eksiksiz - Pozitif bakis agisina sahip.
iliskin Dekan1 bilgilendirmek -Gorev aksamasi yerine getirmek - lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
-Hak kaybi -Yapilan ise 6zen gostermek . . . .. .
Esitim.63retimi - Lo - Dikkatli, temiz ve diizenli.
-Egitim-6gretimin aksamasi gerekli onem ve 6zeni R o .
gostermek - Dgzggn konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
4 | Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve | -Kurumsal itibar kaybi Yiiksek | -Yapilan ige 6zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
tasinmaz mallar1 korumak, _goﬁ a]lzsamaSl g?r‘;kh °‘l‘(em ve titizligi - lletisimi iyi ve giiler yiizli.
saklamak ax kaybl gosterme - Dikkatli, temiz ve diizenli.
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-Egitim-6gretimin aksamasi - Diizgiin konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
-Kurumsal itibar kayb1 Orta | -Yapilan ise 6zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
Universite igerisinde ve sehirde -golrjlj algsamw g?fjkh Onem ve titizligi - Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.
uygulanan protokol listelerini ve ak Kaybl gosterme - Dikkatli, temiz ve diizenli.
telefon rehberlerini takip ederek, - Diizgiin konusma yetenegine sahip.
siirekli giincel kalmalarini saglama - Gizlilige 6nem veren
Dekan makam odasinin temizligini | -Birim itibar kayb Distik | -Yapilan ige dzen gostermek - Pozitif bakis a¢isina sahip.
takip etmek ve teknik ~Gorev aksamas g?r‘zkh Orll(em ve titizligi - lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
problemlerini ilgililere iletmek gosierme - Dikkatli, temiz ve diizenli.
- Diizgiin konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
Telefon goriismelerinde ya da -Kurumsal itibar kaybi Yiiksek | -Yapilan ige 6zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz ~Gérev aksamas gerekli dnem ve titizligi - lletisimi iyi ve giiler yiizli.
M . . -Hak kaybi gostermek . . . .. .
bilgilerin verilmesinde kaginmak, L - R - Dikkatli, temiz ve diizenli.
Lo -Personel olan giivenin azalmast -Gorev bilincinde olmak Lo . .
gizlilige dikkat etmek -Gizliligin nemi gizlilige 6nem vermek - Diizgiin konugma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
Dekanliga gelen misafirlerle -Kurum imajinin sarsilmas Orta | -Yapilan ise 5zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
ilgilenmek, goriisme baslayana -Birimin itibar kayb1 gerekli Snem ve titizligi - Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.
< -Gorev aksamast gostermek . . . .. .
kadar agirlamak - Dikkatli, temiz ve diizenli.
- Diizgilin konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
Dekanliga gelen misafirleri, -Zamanin iyi yonetilmemesi Orta | -Yapilan ise ozen gostermek - Pozitif bakis ag¢isina sahip.
goriisme taleplerine gore, gerekirse | ~Birimin itibar kayb: gerekli 6nem ve titizligi - lletisimi iyi ve giiler yiizli.
N .. . -Gorev aksamasi gostermek . . . .. .
diger ilgililere yonlendirerek -Hak Kaybr - Dikkatli, temiz ve diizenli.
Dekanin zamanini iyi kullanmasina - Diizgiin konugma yetenegine sahip.
yardimci olmak. - Gizlilige 6nem veren
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10 | Dekanin ihtiyag duydugu arag- -Gérev aksamasi Distik | -Yapilan ise 6zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
gereg ve diger malzemeyi 6nceden | ~Zaman kaybi g?rikh °‘ll(em ve titizligi - lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
tespit ederek teminini saglamak gosterme - Dikkatli, temiz ve diizenli.
- Diizgiin konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
11 | Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 | -zamanmn iyi yonetiimemesi Yiksek | -Yapilan ise 6zen gdstermek - Pozitif bakis agisina sahip.
diizenlemek, davetiye, tebrik karty | -Kurumsal itibar kayb: gerekli dnem ve titizligi - Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.
oo . . -Gorev aksamast gostermek . . . .. .
gibi taleplerini hazirlayarak : : - Dikkatli, temiz ve diizenli.

A -Hak kaybi -Faaliyetlerin aksamamasini L o .
zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak - Dnggn konusma yetenegine sahip.
saglamak. - Gizlilige 6nem veren

12| Cesitli duyurulari ilgili birimlere -Kurumsal itibar kayb Yiiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
bildirmek -Gorev aksamasi g?rekh Onem ve titizligi - Iletisimi iyi ve giiler yiizli.
-Hak kaybr gbstermek - Dikkatli, temiz ve diizenli.
- Diizgiin konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
13 -Gorev aksamasi Yiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek - Pozitif bakis a¢isina sahip.
Gerektiginde ¢esitli evrak ve -Hak kaybr gerekli onem ve titizligi - Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.
.. -Gizliligin 6nemi gostermek . . . .. .
dokiimanlar1 hazirlamak. . - Dikkatli, temiz ve diizenli.
-Evrak kaybimi dnlemek . - .
- Diizgiin konugma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
14 | Yapilacak toplantilar1 personele -Zamanun iyi yonetilmemesi Yiiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
duyurmak. -Kurumsal itibar kayb1 gerekli onem ve titizligi _ Iletisimi iyi ve giiler yiizli.
-Gorev aksamasi gostermek . . . .. .
. - Dikkatli, temiz ve diizenli.
-Hak kaybi -Yapilacak organizasyonun o o .
aksatmamak - Dgzggn konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
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15 | Fakiilte Dekanliginin giinliik -Zamanin iyi y6netilmemesi Yiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek - Pozitif bakis agisina sahip.
yazigmalarin1 yapmak, takip 'é‘}rumslil itibar kaybr g?r:kh Oiem ve titizligi - lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
etmek, EBY'S sistemini iyi Hok kaybr sosierme - Dikkatli, temiz ve diizenli.
bilmek, islemi bittikten sonra - Diizgiin konusma yetenegine sahip.
dosyalamak - Gizlilige 6nem veren
16 -Birimin itibar kayb1 Yiiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek
Universite Yonetim Kurulu -Gorev aksamasi gerekli 6nem ve titizligi
’ -Hak kayb1 gostermek

Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte

Y o6netim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilarin
giin ve saatini Dekana hatirlatmak

-Egitim-6gretimin aksamasi

. - Pozitif bakis agisina sahip.
-Yapilacak organizasyonun L . .
aksatmamak - lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
- Dikkatli, temiz ve diizenli.
- Diizgiin konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren

17 Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin -Kurumsal itibar kaybi1 Yiksek | -Yapilan ise 6zen gostermek,

gorev alant ile ilgili verdigi diger -Gorev aksamasi gerekli 6nem ve dzeni

. . -Hak kaybi gostermek . .

isleri yapmak. NPT - Pozitif bakis agisina sahip.

-Egitim-6gretimin aksamasi Lo . r
- lletisimi 1y1 ve giiler yiizlii.
- Dikkatli, temiz ve diizenli.
- Diizgilin konusma yetenegine sahip.
- Gizlilige 6nem veren
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giil YILMAZ Prof. Dr. Yusuf AYONU
Ozel Kalem Dekan V.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir. ** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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