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1 Dekanın resmi telefon 
görüşmelerini sağlamak.

Sürekli İşçi Yeliz TUĞGAN
Sürekli İşçi Gizem KARADEMİR Yüksek -İtibar kaybı, 

-Zaman kaybı -Mevzuata göre işlem yapılması yönünde ilgiliyi uyarmak

2
Dekanı ziyarete gelen 
misafirler için randevu 
vermek

Sürekli İşçi Yeliz TUĞGAN
Sürekli İşçi Gizem KARADEMİR Yüksek

-Toplantı ve işlerin zamanında 
aksama olması, 
-Zaman kaybı

-Düzenli Ajanda kullanılması,
-Mevzuata göre işlem yapılması yönünde ilgiliyi uyarmak

3

Fakültemizin içinden ve 
dışından telefonla aranması 
durumunda cevap vermek, 
ilgili birimlere telefonu 
bağlamak

Sürekli İşçi Yeliz TUĞGAN
Sürekli İşçi Gizem KARADEMİR Yüksek -İtibar kaybı 

-Zaman kaybı -Mevzuata göre işlem yapılması yönünde ilgiliyi uyarmak

4 Dekana gelen evrakları 
dekana teslim etmek

Sürekli İşçi Yeliz TUĞGAN
Sürekli İşçi Gizem KARADEMİR Yüksek -Hak kaybı

-İtibar kaybı -Resmi yazışmaların önemi hakkında ilgiliye bilgi vermek

5 Süreli yazıların zamanında 
yazılması

Sürekli İşçi Yeliz TUĞGAN
Sürekli İşçi Gizem KARADEMİR Yüksek

-Hizmetin veya ilgili işin 
gecikmesi
-İtibar kaybı

-Birimin var olan işleri ile ilgili öncelik planı yapılmalı, yazılar 
takvimlendirilmeli, takvim takibi için amire bilgi verilmeli.

6
Yapılacak toplantıların 
gündemlerini Zamanında 
öğretim üyelerine bildirmek

Sürekli İşçi Yeliz TUĞGAN
Sürekli İşçi Gizem KARADEMİR Yüksek

-Toplantıların aksaması veya 
yapılamaması
-İtibar kaybı

-İş akışının titizlikle takibi

7
Fakülte Kurulu, Fakülte 
Yönetim Kurulu ve Disiplin 
Kurulu kararlarının 
yazılması

Sürekli İşçi Yeliz TUĞGAN
Sürekli İşçi Gizem KARADEMİR Yüksek

-Zaman kaybı
-Hak kaybı
-İtibar kaybı

-Zamanında görevi yerine getirmek-
Gizliliği sağlamak

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