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HARCAMA BIRIMI : Fen Bilimleri Enstitiisii

ALT BIiRiM : Evrak Kayit — Arsiv Birimi
S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediiri**
ra . . Risk . . . s
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi Sonuclari) veya Kontroller)
Resmi Memur Can Cevik -Kamu zararina sebebiyet, | Enstitiiye ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve
esmi Evraklarin .. . . . = i
. - . Yiiksek -Itibar kaybi, evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama planma gore
1 Arsivlenmesi Islemleri S . . . .
-Hak magduriyeti fiziksel evraklarin arsivlenmesi,
-Gorev Aksamasi,
Evrak havale islemleri | Memur Can Cevik Orta -Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli evraklarin
2 -Hizmet kalitesinin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak teslim alinmasi ve
diigmesi, teslim edilmesi, gizli evraklar1 gérmesi gereken kisi veya
-Gorevin aksamasi, kisilerin gérmesi,
Enstitiiye Fiziken Memur Can Cevik Yiiksek -Is, zaman, hak, kurumsal | Enstitiiye fiziken gelen evraklarin taranarak sisteme
Gelen Evraklarin giiven ve itibar kayb, girisinin titizlikle yapilmasi
3 EBYS sistemine -Yanlis islem,
islenmesi -Gorevin aksamasi,
-Hizmet kalitesinin
diismesi,
Enstitiiden Giden Memur Can Cevik Yiiksek -Is, zaman, hak, kurumsal | Enstitii kurum dis1 giden evraklarin ilgili kisi veya
Evraklarin giiven ve itibar kaybi, kurumlara posta yoluyla gonderilme iglemlerinde adres
Gonderilmesi Islemleri -Yanlis islem, bilgisinin dikkatli yazilmasi, kontrol edilmesi, evrak ve
4 -Kaynak israfi, posta takibinin yapilmasi,
-Gorevin aksamasi,
-Hizmet kalitesinin
diismesi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Osman Torun Prof. Dr. Bahri Basaran
Enstitii Sekreteri Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirii
Adres Ege Univer_site§i Rektorliigi 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon 02323882124-4326 Sayfal/1
Bornova / [ZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




