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Sıra 

No 
Hizmetin/Görevin 

Adı 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

Risk 

Düzeyi* 

Prosedürü** 

(Alınması Gereken Önlemler 

 veya Kontroller) 

Görevi Yürütecek Personelde  

Aranacak Kriterler 
 

Adres  : EÜ. Kampüsü Eğitim Fakültesi Binası 3. Kat 
Bornova / İZMİR 

            Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0232 311 58 96 
https://egitimbilimleri.ege.edu.tr/ 
egitimbil@mail.ege.edu.tr 
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1 
Ziyarete gelen kişilerin 

randevularını 

ayarlamak. 

-İşlerin aksaması. Yüksek Birim sorumlusunca kontrol edilmesi. 

-Gerekli bilgi ve deneyime sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi 

olmak, 

-Zaman yönetimine sahip olmak, 

-Sorun çözebilme yetkinliğine sahip 

olmak, 

-Koordinasyon yapabilmek. 

2 

Her türlü iletişimi 

(yazışmalar, telefon 

görüşmeleri, mailler, 

doğrudan görüşmeler) 

sağlamak ve bunu 

sağlarken titiz 

davranmak, gizliliğe 

önem vermek. 

-İşlerin aksaması. Yüksek Birim sorumlusunca kontrol edilmesi. 

3 
Gizli dosyaların 

muhafazasını 

sağlamak. 

-Dosyaların ve bilgilerin 

dışarıya çıkması 
Yüksek 

Birim sorumlusunca kontrol edilmesi ve 

kilitli dolaplarda muhafaza edilmesi. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
 
 
 

 
 
  
 
 
 

 
 

 

HAZIRLAYAN 

 

Adı Soyadı 

Yücel ALPHAN 

Enstitü Sekreteri 

 

KONTROL EDEN 

 

Adı Soyadı 

Doç. Dr. Nedim ÖZDEMİR 

Enstitü Müdür Yardımcısı 

 

ONAYLAYAN 

 

Adı Soyadı 

Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER 

Enstitü Müdürü 
 

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSN3ESLS940&eS=2871376 adresinden yapılabilir.
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