Dokiiman No FRM-0039
~ - Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :E.U. EDEBIiYAT FAKULTESI DEKANLIGI

kaybi1

ALT BIiRIM :Yaz Isleri ve Evrak Kayit Biirosu
Sira . PRI Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediri™* Gorevi yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi . . .. . (Alinmasi Gereken Onlemler veya .
No Getirilmemesinin sonuclar1) | Diizeyi* Aranacak Kriterler
Kontroller)
-Fakiiltede evraklarin -Goreve siirekli hakim olmali -Dikkatli ve 6zenli olmali
-Yaz Isleri ve Evrak birimlere geg ulasmasi . -Islemler Takip edilmeli
1 A Yiiksek
Kayit nedeniyle igleyis yavaslar
-Kurumsal itibar kayb1
-Fakiilte evrak -Kisisel dilekgeler gelince 3. kisiye bilgi | -Gorevle ilgili bilgiye sahip
2 | -Postalama Islemi gecikmesinden dolay1 Yiiksek | vermemesi anlatilmali olmal
kurumsal itibar kayb1
-Evraklar Zamaninda ilgili -Gelen evraklar1 okuyarak ilgili birime | -Ogrenmeye agik olmali
3 | -Havale Islemi birime gitmez Yiiksek | gondermeli
Kurumsal ltibar kayb1
-Postalar zamaninda teslim -Yazismalar bekletilmeden yapilmali -Etkin ve verimli olmal1
4 -Postalarin Kisilere edilmez/gonderilmez Yiiksek
dagitimi Kurumsal ve kisisel itibar
kaybi
Manuel gelen -Kurumsal veya kisisel hak -Postalara Pullar yeteri kadar | -Universite mezunu olmali
5 | yazismalarin kaybi1 Yiiksek | yapistirilmali
yonlendirilmesi
-Duyurularin Zamaninda -Evraklar/postalar dogru bilgilerle ve | -Gizlilik ilkelerine uymali
6 | Afislerin astirilmasi yapilmamas1 kurumsal hak Yiiksek | eksiksiz yazilmal
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Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0039

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :E.U. EDEBIiYAT FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIiRIM :Yaz Isleri ve Evrak Kayit Biirosu
Sira . P Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediird Gorevi yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi . . .. . (Alinmasi Gereken Onlemler veya .
No Getirilmemesinin sonuclar1) | Diizeyi* Aranacak Kriterler
Kontroller)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giillii CANLI Prof. Dr. Yusuf AYONU
Biiro Sefi Dekan




Dokiiman No FRM-0038

HASSAS GOREV ENVANTERiI FORMU (Ek-2)

RevizyeﬂTarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :E.U. EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM :Yaz Isleri ve Evrak Kayit Biirosu
Sira .. Hassas Gorevin . . . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler b el teene o . Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonugclarr)

-Gorevin yerine getirilmemesi Fakiiltedeki

1 | Yazi Isleri ve Evrak Kayit Yaz Isleri ve Evrak Kayit Biirosu Gilli CANLI Isleyisi etkiler.
-Kurum itibar kaybeder
2 | Postalama islemleri Yazi Isleri ve Evrak Kayit Biirosu Giillii CANLI -Kisisel veya kurumsal hak kaybi
3 N{anuel gelen eyraklarm Yazi Isleri ve Evrak Kayit Biirosu Giillii CANLI -Kurum itibar kayb1
yonlendirilmesi
4 | Bvraklarn havalesi Yazi Isleri ve Evrak Kayit Biirosu Giillii CANLI -Evra}( zgmanlnda teslim edilmez ise kamu
veya idari para cezasi olur
5 | Afislerin panolara astirilmasi Yazi Igleri ve Evrak Kayit Biirosu Gilli CANLI Itibar kaybs
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giillii CANLI Prof. Dr. Yusuf AYONU
Yaz Isleri Sefi Dekan
Adres : Ege Univer_site§i Rektorliugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon : 023238821 24-4326 Sayfal/1
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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~ o = Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV LISTESi FORMU (Ek-3) S —
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMIi :E.U. EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIiRiM :Yaz Isleri ve Evrak Kayit Biirosu
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f‘.
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
Vazt isleri ve Evrak Giilli CANLI -Fakiiltedeki isleyisi -Goreve hakim olmak
1 Kavit 3 Orhan ARACI Yiiksek etkiler .
Y Kurumsal Itibar Kaybi
) Fakiilteye gelen Gilli CANLI Yiiksek -Kurum itibar kaybi -Evraklar1 Dogru ve eksiksiz yonlendirmek
Postalarin Dagitimi | Orhan ARACI
.| Giillii CANLI . -Kisisel ve kurumsal -Dikkatli ve titiz davranmak
3 | Evraklarin Havalesi Orhan ARACT Yiiksek hak kayb
. Gilli CANLI .. Kurumsal itibar kaybi -Zamani iyi kullanmak
4 | Afislerin Asilmasi Orhan ARACI Yiiksek
5
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giilli CANLI o
Yaz isleri Sefi Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfal/1
Bornova / IZMIR internet Adresi  : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



