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1 Duyurular

Filiz İlknur ERFİDAN
Yasemin BİNGÖL Orta

Duyuru Karışıklığı, 
Zaman Kaybı, 
Bilgi Kaybı, 
Gecikmeler

Dikkatli ve İtinalı Olmak. Zaman Takibinin 
Yapılması, Doğru, Güncel Mail Adreslerinin ve 
Telefonlarının Tutulması.

3 Gizli Yazışmalar
(Yeminli Katip)

Filiz İlknur ERFİDAN

Yüksek

Gizlilik İlkelerinin 
Atlanması, 
Hak Kaybı,
Zaman Kaybı,
İtibar Kaybı

Gizli Olan Yazışmaların Gizliliğinin Korunması,
Bilgi ve Detaya Girilmemesi.
Zimmet ve Gizlilik İş ve İşleyişinin Dikkatlice 
Uygulanması

4 Resmi Yazışmalar

Filiz İlknur ERFİDAN
Yasemin BİNGÖL

Yüksek

Zaman Kaybı,
Bilgi Kaybı,
Eksik ya da Hatalı 
İşlem,
İtibar Kaybı,
Cevap Yazıların 
Gecikmesi

Zaman Kayıplarının Önlenmesi İçin Dikkatli ve 
Özenli Davranılması,
İş ve İşleyişin Takibinin Yapılması, Günlü ve İvedi 
Yazılara Gününde Cevaplar Yazılması,
Resmi Yazışma Kurallarına Hakim Olunması,
İstenen Bilgi ve Belgelerin Tam ve Eksiksiz 
Hazırlanması ve Gönderilmesi

5 Güncellemeler

Filiz İlknur ERFİDAN
Yasemin BİNGÖL

Orta

Yanlış Bildirim,
Güncel Bilgi Eksikliği,
İletişimsizlik, 
Hatalı İletişim Bilgileri,
Dikkatsiz ve Özensizlik 

Mail, Telefon, Komisyonlar, Unvan, Yer ve İsim 
Bilgilerinin Güncel Tutulması.
İletilerin Doğru ve Zaman Kaybı Olmadan 
Gönderilebilmesi İçin Etkin ve Aktif Sistemin Olması

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSC1V9LYTZ&eS=456847 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 14.12.2021-E.456847
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6 Dekan Hocamızın 
Programının Takibi

Filiz ERFİDAN

Yüksek

Zaman Kaybı ve 
Gecikmeler
Çakışmalar
Nezaket ve Etik 
Kuralların Aksaması
Aktif ve Etkin İletişim 
Kaybı

Dikkat, Özen ve Zaman Yönetimi
Takip, Kontrol ve Teyit

7

8

9

10

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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