Ege Unv. Ey,

ve Sayisi: 27.01.2022-E.526456

Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIMI : Fen Bilimleri Enstitiisii

ALT BIiRiM : Evrak Kayit — Arsiv Birimi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kamu zararina sebebiyet, Enstitliye ait resmi bilgi ve belgelerin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Resmi Evraklarin -Itibar kaybi, Yiiksek muhafazasi ve evraklarin dikkatli ve titizlikle | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
1 Arsivlenmesi [slemleri | -Hak magduriyeti dosyalama planma gore fiziksel evraklarin | -Isin sahiplenilmesi,
-Gorev Aksamasi, arsivlenmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Evrak havale islemleri | -Zaman kaybz, Orta Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hizmet kalitesinin gizli evraklarin kimsenin gérmemesi igin sahip olmak,
2 diismesi, gizli olarak teslim alinmasi ve teslim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, edilmesi, gizli evraklar1 gérmesi gereken kisi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
veya kisilerin gdrmesi,
Enstitiiye Fiziken -Is, zaman, hak, kurumsal Yiiksek Enstitliye fiziken gelen evraklarin taranarak -Ilgili birimlerin is ve islemleri
Gelen Evraklarin giiven ve itibar kaybi, sisteme girisinin titizlikle yapilmasi hakkinda bilgiye sahip olmak,
EBYS sistemine -Yanlis islem, -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
islenmesi -Gorevin aksamasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
-Hizmet kalitesinin olmak,
diismesi,
3
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Enstitiiden Giden -Is, zaman, hak, kurumsal Yiiksek Enstitii kurum dis1 giden evraklarin ilgili kisi | -Ilgili birimlerin is ve islemleri
Evraklarin giiven ve itibar kaybu, veya kurumlara posta yoluyla gonderilme hakkinda bilgiye sahip olmak,

Gonderilmesi Islemleri

-Yanlis islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
-Hizmet kalitesinin
diismesi,

islemlerinde adres bilgisinin dikkatli
yazilmasi, kontrol edilmesi, evrak ve posta
takibinin yapilmasi,

-Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,

Adres

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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