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1
Gelen giden evrakları 
titizlikle takip edip 
dağıtımını zimmetle 
yapmak

 Sürekli İşçi Bahar ASLANYÜREK Yüksek

-Zaman kaybı,
-Hizmet kalitesinin düşmesi,
-Görevin aksaması,
-Kurum İtibarının sarsılması
-Hukuki sorunlar.

-Evrakların ilgili personele havale edilmesi, 
-Gizli evrakların kimsenin görmemesi için gizli olarak teslim alınması 
ve teslim edilmesi, 
-Gizli evrakları görmesi gereken kişi veya kişilerin görmesi,

2

Fakülte ilgili her türlü 
bilgi ve belgeyi 
korumak ilgisiz 
kişilerin eline 
geçmesini önlemek

Sürekli İşçi Bahar ASLANYÜREK Yüksek

-Zaman kaybı,
-Hizmet kalitesinin düşmesi,
-Görevin aksaması,
-Kurum İtibarının sarsılması
-Hukuki sorunlar.

-Gizli evrakların kimsenin görmemesi için gizli olarak teslim alınması 
ve ilgili kişilere teslim edilmesi, 
İlgili personelin bilinçli olması,
-İlgili personelin sorumluluk sahibi olması,

3 Süreli yazıları takip etmek Sürekli İşçi Bahar ASLANYÜREK Yüksek
-Zaman kaybı,
-Hizmet kalitesinin düşmesi,
-Görevin aksaması,
-Kurum İtibarının sarsılması

-Evrakların ilgili personele havale edilmesi, 
-Gizli evrakların kimsenin görmemesi için gizli olarak teslim alınması 
ve ilgili kişilere teslim edilmesi

4
Fakülte etik kurallarına 
uymak, iç kontrol 
faaliyetlerini desteklemek

Sürekli İşçi Bahar ASLANYÜREK Orta
-Zaman kaybı,
-Hizmet kalitesinin düşmesi,
-Görevin aksaması,
-Kurum İtibarının sarsılması

-İlgili personelin bilinçli olması,
-İlgili personelin sorumluluk sahibi olması,

5
Dönem sonu ve 
yılsonunda büro 
içerisinde gerekli 
düzenlemeyi sağlamak

Sürekli İşçi Bahar ASLANYÜREK Orta
-Zaman kaybı,
-Hizmet kalitesinin düşmesi,
-Görevin aksaması,

-İlgili personelin bilinçli olması,
-İlgili personelin sorumluluk sahibi olması,

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSFMKP8Z8Z&eS=485612 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 31.12.2021-E.485612
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*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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