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BİRİMİ: KAYSERİ ÜNİVERSİTESİ TOMARZA MUSTAFA AKINCIOĞLU MYO 

Hassas Görevler 
Hassas Görevi Olan 

Personel 

Risk 

Düzeyi 

Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu (Riskler) 
 (Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller) 

Bölüm ile ilgili yazışmaların zamanında 

yapılması, 
Bölüm Sekreteri Yüksek 

Bölüm içi koordinasyonun 

sağlanması, EBYS'nin rutin olarak 

takip edilmesi, 

 Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 

Bölüm Başkanlığına ait resmi bilgi ve 

belgelerin muhafazası ve bölümle ilgili 

evrakların arşivlenmesi, 
Bölüm Sekreteri Yüksek 

Arşivleme için EBYS'nin 
kullanılması, dosyalama planına göre 
fiziksel evrakların arşivlenmesi, 

 Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 

Bölüm kurulu çağrılarının yapılması, kurul 

kararlarının yazılması ve ilgililere tebliğ 

edilmesi, 
Bölüm Sekreteri Yüksek 

Bölüm Başkanı ile koordinasyon 

halinde olup bölüm akademik 

kurullarının gündemlerinin 

hazırlanması ve duyurulması, 

 Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 

 


