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	Birim Adı: SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
Alt Birim Adı*: Psikolojik Danışma ve Rehberlik Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Sıra
No
	Hassas Görevler
	Riskler
	Risk Düzeyi
(Yüksek-Orta-Düşük)
	Gerekli Kontroller/Tedbirler

	1
	Psikolojik Danışma ve Rehberlik Bireysel Görüşmeleri
	Hizmetin Aksaması 
Kamu Zararı 
Hukuki Yaptırımlar
[bookmark: _GoBack]Telafisi Güç Zararlara Sebebiyet Verme Riski
Öğrencilerin Mağdur Olma Riski
	Yüksek
	Taleplerin Zamanında Değerlendirilmesi Amaçlı, Resmi Yazıların İşleme Alınması ve Taleplerin Zamanında Değerlendirilmesi Amaçlı İletildiğinin Denetimi

	2
	Psikolojik Danışma ve Rehberlik Başvurularının alınması
Web Sayfası Kullanımı
Psikolojik Danışma ve Rehberlik İş ve İşlemleri
	Hizmetin Aksaması
Öğrencilerin Mağdur Olma Riski
Hak Kaybı
Hizmet Alamama
	Orta
	Gizli İş ve İşlemlerin Yapılması Sürecinde İlgili Personelin Kanun ve Yükümlülüklerini Yerine Getirirken Özenli ve Hassas Davranması
Mevzuata Hâkim Olmak, İş Takibi ve Koordineli Çalışmak
Birimle İlgili Yazışmaların Takibi, Birime Ait Evrakların Düzenli Dosyalanması ve Arşivlenmesi
Birimle İlgili Faaliyet Raporlarının Hazırlanması İçin Gerekli Veri ve Bilgilerin Doğruluğuna İlişkin Kontrollerin İlgili Personel Tarafından Dikkatlice Yapılması
Birime Ait Başvuruların Zamanında Alınmasına Özen Gösterilmesi
EBYS ve E-Postaların Günlük Kontrollerinin Yapılması 
Öğrencilere İletilmesi Gereken Bilgilerin Zamanında ve Doğru Şekilde İletilmesi Konusunda Personelin Özenli ve Dikkatli davranması

	Hazırlayan
…/…/20…

Adı-Soyadı İmza
	Onaylayan (Birim Yöneticisi)
…/…/20…
Adı-Soyadı İmza

	Eki: Birim İç Kontrol Ekibi Kararı








· Alt birimi bulunan birimler tarafından doldurulacaktır.
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