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	Birim Adı
	Kültürel Faaliyetler Şube Müdürlüğü  

	Hassas Görev Tanımı
	 Kayıt, Arşiv ve Raporlama 

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1- Faaliyet ve etkinliklerin belgelenmemesi nedeniyle bilgi kaybı oluşur.
2- Üst yönetim ve ilgili birimlerin doğru bilgiye ulaşamaması, karar süreçlerinin aksamasına yol açar.
3- Kurum içi denetim ve kontrol mekanizmalarının etkin çalışmaması, şeffaflık ve hesap verebilirlik sorunları yaratır.
4- Arşiv ve kayıtların eksik veya hatalı olması nedeniyle kurumsal hafıza zarar görür.
5- [bookmark: _GoBack]Denetim ve raporlama süreçlerinde gecikmeler, resmi raporların zamanında sunulamamasına yol açar. 

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	     Orta 

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	1- Tüm faaliyet ve etkinlikler yazılı ve dijital olarak belgelenmeli, kayıtlar düzenli olarak güncellenmelidir.
2- Üst yönetim ve ilgili birimlerin bilgiye zamanında ve doğru şekilde ulaşması sağlanmalıdır.
3- Dijital kayıtlar için yedekleme ve güvenlik sistemleri uygulanmalı, veri kaybı riski minimize edilmelidir.
4- Arşiv ve raporlama sorumluları periyodik eğitim ve bilgilendirme ile güncel prosedürlerden haberdar edilmelidir.
5- Raporlama ve arşiv süreçleri denetlenmeli, hatalar ve eksiklikler tespit edilerek giderilmelidir.
6- Önceki faaliyetlerden geri bildirimler gelecek planlamalar için kayıt altına alınmalı ve uygulamaya geçirilmelidir.

	Onaylayan
	


Prof. Dr. Ercan TAŞKIN
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkan V.
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