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1 Randevuların 
ayarlanması. 

-Görevin aksaması
-Kurum İtibar Kaybı. Yüksek 

-Randevu ve organizasyonların takibini 
yapmak. -Dikkatli ve özenli olmak.

-Mevzuat bilgisine sahip olmak.
 

2

Enstitü Kurulu ve 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Üyelerinin 
Görev Sürelerinin 
Takibi .

-Kurum itibar kaybı.
-Görevin aksaması.

Yüksek

-Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim 
Kurulu Üyelerinin Görev Sürelerini takip 
etmek.
-Görev süresi son bulan üye yerine yeni 
üyenin seçiminin gündeme aldırmak.

-Dikkatli ve özenli olmak.
-Mevzuat bilgisine sahip olmak.

3

Enstitü Kurulu ve 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Gündeminin 
Yazılması. 

-Görevin aksaması.

Orta

-Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim 
Kurulu öncesi gündemi hazırlamak ve 
kurul üyelerine bildirmek.

-Dikkatli ve özenli olmak.
-Mevzuat bilgisine sahip olmak.

4 Kurul Kararlarının 
Yazılması .

-Kurum itibar kaybı.
-Görevin aksaması. Yüksek

-Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim 
Kurulunda alınan kararları yazmak. -Dikkatli ve özenli olmak.

-Mevzuat bilgisine sahip olmak.
.

5
Enstitü Kurulu ve 
Enstitü Yönetim 
Kurulu Kararlarının. 

-Görevin aksaması.
Orta

-Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim 
Kurulunda alınan kararları üyelere 
imzalatmak.

-Dikkatli ve özenli olmak.
-Mevzuat bilgisine sahip olmak.

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSRP6U1CV2&eS=696474 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 23.05.2022-E.696474
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İmza Sürecinin 
Takibi ve 
dosyalanması

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