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1 Evrak işlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Orta

-Kurum itibar kaybı.
-Görevin aksaması.

Birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakları 
ilgililere sevk etmek, gizli evrakları 
yöneticiye teslim etmek.

2
Posta, faks ve mail 
ile gelen evrakların 
kayda alınması. 

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek 

-Kurum itibar kaybı.
-İşlerin aksaması. 
-Evrakların kaybolması.
-Hak kaybı.

 Evrakları   sorumlularına iletmek.

3

Çok ivedi ve günlü 
yazıları takip etmek.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Orta

-Görevin aksaması.
-Hak kaybı.

Süreli yazılara zamanında cevap vermek.

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

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSAP6V0RB2&eS=696767 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 23.05.2022-E.696767
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    HAZIRLAYAN

   Hasan ŞAHİN 
   Enstitü Sekreteri 

ONAYLAYAN

     Prof. Dr. Serap Annette AKGÜR
Müdür V.


