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HARCAMA BIiRiMi : Ege Universiktesi Miihendislik Fakiiltesi

ALT BIRIM : Yazi Isleri Biirosu
Hassas Gorevi Olan
Sira Hizmetin/Gorevin Personelin Unvani/Adi Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii (AliInmasi
No Adi Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin Sonuclar) Gereken Onlemler Veya
Kontroller)
-Kurum tibar Kayb1 -Giinliik evraklarin takibinin
. _ Sef V. Giilcan MULAYIM -Hak Kayb1 zamaninda yapilmasi
Evrak Kayit islemleri Isci Ayfer TEMEL -Gorevin Aksamasi -Evraklarin Sisteme giriglerinin
1 Yiiksek -Kisilerin Magdur olmas1 hatasiz yapilmasi
-Kurum tibar Kayb1 -Dogru sekilde hazirlanmasi
Sef V. Giilcan MULAYIM -Hak Kayb: (Adres, Kisi Bilgileri vb..)
. Isci Ayfer TEMEL -Gérevin Aksamasi
Posta Islemleri -Kisilerin Magdur olmasi
2 Yiiksek -Ogrencilerin magdur olmasi
-Kurum itibar Kaybi -Ebys Sistemine hakim olmak
Sef V. Giilcan MULAYIM -Hak Kayb1 -Giinliik olarak yazigmalarin yapilmasi,
Isci Ayfer TEMEL -Gorevin Aksamasi islerin akmamasi.
Resmi Yazigmalarin -Kisilerin Magdur olmasi
3 Yapilmasi Yiiksek
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Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Fakiilte Kurulu
Evraklariin Olusturulmasi
ve Takibi

Sef V. Giilcan MULAYIM
Isci Ayfer TEMEL

Yiiksek

-Kurum Itibar Kaybi
-Hak Kayb1
-Gorevin Aksamast

-Kisilerin Magdur olmasi
-Ogrencilerin Magdur Olmasi

-Haftalik yapilan evraklarm diizenli bir
sekilde takibi

-Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu
iiyelerinin imzalarinin takibi

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