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Sıra 
No Hizmetin/Görevin 

Adı

Hassas Görevi Olan 
Personelin Unvanı/Adı 

Soyadı
Risk 

Düzeyi*
Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin Sonuçları)

           Prosedürü (Alınması 
Gereken Önlemler Veya 
Kontroller)

1

Evrak Kayıt  işlemleri
Şef V. Gülcan MÜLAYİM
İşçi Ayfer TEMEL

Yüksek

-Kurum İtibar Kaybı
-Hak Kaybı
-Görevin Aksaması
-Kişilerin Mağdur olması

-Günlük evrakların takibinin 
zamanında yapılması
-Evrakların  Sisteme girişlerinin 
hatasız yapılması

2
Posta İşlemleri

Şef V. Gülcan MÜLAYİM
İşçi Ayfer TEMEL

Yüksek

-Kurum İtibar Kaybı
-Hak Kaybı
-Görevin Aksaması
-Kişilerin Mağdur olması
-Öğrencilerin mağdur olması

-Doğru şekilde hazırlanması 
(Adres, Kişi Bilgileri vb..)

3
Resmi Yazışmaların 
Yapılması

Şef V. Gülcan MÜLAYİM
İşçi Ayfer TEMEL

Yüksek

-Kurum İtibar Kaybı
-Hak Kaybı
-Görevin Aksaması
-Kişilerin Mağdur olması

-Ebys Sistemine hakim olmak
-Günlük olarak yazışmaların yapılması, 
işlerin akmaması.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSE1VC6083&eS=455227 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 13.12.2021-E.455227
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4
Fakülte Yönetim Kurulu ve 
Fakülte Kurulu 
Evraklarının Oluşturulması 
ve Takibi

Şef V. Gülcan MÜLAYİM
İşçi Ayfer TEMEL Yüksek

-Kurum İtibar Kaybı
-Hak Kaybı
-Görevin Aksaması

  -Kişilerin Mağdur olması
  -Öğrencilerin Mağdur Olması

-Haftalık yapılan evrakların düzenli bir 
şekilde takibi
-Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu 
üyelerinin imzalarının takibi

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

HAZIRLAYAN

Mehtap GÜRBÜZ
Fak.Sek.

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Hasan YILDIZ
Dekan
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