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Birimi Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Alt 
Birimi 

 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine Getirilememesi 

Kaynaklı Sonuç 
Risk 

Düzeyi* 
Prosedürü 

(Alınması Gereken Önlemler) 

Hassas Görevi Olan 
Personel 

(Adı-Soyadı-Unvanı) 

1 
Birimde görevli personelin 
görevden ayrılması 

1-Görevin aksaması 
2-Devamlılığı olan işlerin 
tamamlanamaması 
3-Kurumsal hafızanın 
zayıflaması 

Orta 

Görevden ayrılan personelin 
Görev Devri Formunu eksiksiz 
doldurması sağlanacaktır. 
(SNÜ-FRM-146 Görev Devri 
Rapor Formu) 

Tüm Personel 

2 
Kanun, yönetmelik ve genelgelerin 
Merkezin işleyişinde uygulanması 
ve takip edilmesi 

Kurumsal hedeflere ulaşmada 
aksaklıklar yaşanması, 
kurumsal temsil ve yetkinlikte 
sorunlar yaşanması 

Yüksek 

İlgili maddeler ve gereklilikleri 
konusunda bilgilendirme 
yönünde gerekli çalışmaların 
tamamlanması. 

Dr. Öğr. Üyesi  
Adem ORAKÇI 
Merkez Müdürü 

3 Evrak kayıt ve havale işlemleri 

Yönetim ve Paydaşlar 
arasında kopukluk yaşanması, 
zaman kaybı, hizmetin 
aksaması 

Orta 
Gelen- Giden evrakın gününde 
kayda alınması, havalesi ve 
zamanın da işlem görmesi  

Mehmet FIRAT 

4 Öğrenci kayıt işlemleri 

Kurs açılmaması, Öğretim 
Elemanlarının ders 
verememesi, itibar kaybı, 
kurum gelirinin azalması  

Yüksek 

Kursiyer kayıtlarının düzenli 
yapılması, kayıtların lgili 
kurumlara bildirilmesi, ikamet 
işlemlerinin yapılması derslerin 
aksamaması 

Mehmet FIRAT 

Hazırlayanlar 
Mehmet FIRAT 
Şube Müdürü 

 

Onaylayan 
                      Dr. Öğr. Üyesi Adem ORAKÇI 

Merkez Müdürü 

* Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre; Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 


