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Sıra 

No 

Hizmetin/Görevin 

Adı 

Hassas Görevi 

Olan Personel 

Sorumlu 

Yönetici 

Risk 

Düzeyi 

Riskler Alınması Gereken Önlemler veya 

Kontroller 

1 İdari Görevlendirmeler 
Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Görevlendirmeler ile 

ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz 

ve zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

2 
Meslek Yüksekokulu 

Kurullarının İşlemleri 

Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Akademik Kurullar 

ile ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, 

eksiksiz ve zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

3 Görev Süresi Uzatma 
Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Görev Süresi ile ilgili 

iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz ve 

zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

4 Günlü Yazılar 
Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

6-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Yazışmalarla ile ilgili 

iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz ve 

zamanında yapılmasının sağlanması. 

5 Akademik Teşvik 
Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Akademik Teşvik ile 

ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz 

ve zamanında yapılmasının sağlanması. 
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6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

 

6 
Yurt İçi Yurt Dışı 

Görevlendirmeler 

Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Görevlendirmeler ile 

ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz 

ve zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

7 Özlük İşlemleri 
Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Personel İşleri ile 

ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz 

ve zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

8 
Göreve Başlama, 

Ayrılma ve İlişik 

Kesme İşlemleri 

Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Personel İşleri ile 

ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz 

ve zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

9 Soruşturma İşlemleri 
Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Soruşturma ile ilgili 

iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz ve 

zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

10 
Görev Süresi Uzatımı 

İşlemleri 

Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Görev Süresi Uzatma 

ile ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, 

eksiksiz ve zamanında yapılmasının sağlanması. 
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6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

 

11 
Kurullar ve Toplantı 

Yazışmaları 

Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Kurul Yazışmaları ile 

ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz 

ve zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

12 
Disiplin ve Ceza 

İşlemleri 

Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Disiplin ve Ceza ile 

ilgili iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz 

ve zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

13 
Acil, Gizli ve Süreli 

Yazı İşlemleri 

Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

6-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Yazışmalar ile ilgili 

iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz ve 

zamanında yapılmasının sağlanması. 

14 Evrak Kayıt İşlemleri 
Güllü DERİN 

YAMAN 

Şef 

Doç. Dr. 

Uğur 

SOYKAN 

Müdür 

Yüksek 

1-Güven, zaman, mali risk, 

2-Kurumsal itibar kaybı riski, 

3-Hak kaybı riski, 

4-Kamu Zararı riski, 

5-Personelin mağdur olması riski, 

6-Kurumsallaşmanın gecikmesi 

riski, 

7-Hukuki sürecin başlama riski, 

Düzenli işleyişin 

sağlanması, mevcut personelden 

optimum düzeyde yararlanılması, Evrak kayıt  ile ilgili 

iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak, eksiksiz ve 

zamanında yapılmasının sağlanması. 

 

Hazırlayan 

Murat Memiş 

Yüksekokul Sekreteri 

Kalite Birim Sorumlusu 

Kontrol Eden 

Murat Memiş 

Yeniçağa Yaşar Çelik Meslek Yüksekokulu Sekreteri 

 

Onaylayan 

Doç. Dr. Uğur Soykan 

Yeniçağa Yaşar Çelik Meslek Yüksekokulu 

Müdürü 
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