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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1) T D
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : E U Miihendislik Fakiiltesi
ALT BIiRIM : Ozel Kalem Biirosu
Prosediirii**
Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Sonugclary) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Mezunu Olmast ya da Halkla
[liskiler, Sosyoloji, Iletisim ve
Tasarim Boliimlerinden Mezun
olanlar olabilir.
Tecriibe sahibi olmasi ve
Teknolojiyi Takip Etmesi,
Iletisimde ve Halkla Iliskilerde
Basarili Olmasi,
Ozel Kalem Biirosu Isleri Dikkatli ve itinal1 Olmak. Is ve Zaman Yonetimi ve Is
(Dekanin Programinin Zaman Kaybi ve Bilgi Eksiklerine Yol Isleyisin Takibinin Yapilmasi. Yonetimine Hakim Olmasi,
Takibi, Duyurular, Resmi Acilmasi, Toplantilarin Zaman Bilgilerinin Usul ve Etik Kurallara bagl
ve Gizli Yazigsmalar, Gorev Aksakliklarma Yol Agilmasi, Tam ve Dogru Yapilmasi, Kontrol olmas1 ve uygulamasi,
Mail Iletileri, Telefon Kurumsal Itibar Kaybi, Mekanizmasinin Uygulanmasi, Gizlilik Ilkelerine Tam Uymasi,
Goriligmelert, Hak Kaybi, Fakiilte Organizasyonlarini Ozenli Yazisma Usul ve Esaslarina
Giincellemeler, Fakiilte Gizliliginin Korunmamis Olmasi, Yiiksek ve Usule Uygun Yapilmasi, Hakim Olmasi.
1 Organizasyonlari) Hatali ve Eksik Iletisime Yol Acilmasi,
HAZIRLAYAN Prof (]))NrAI?I{;if éFLDIZ
Mehtap GURBUZ T
Fakiilte Sekreteri Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / IZMIR

Telefon 0232 388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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