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Sira . e . % Risk ek Gorevi Yiiriitecek Personelde

No Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Diizeyi** Prosediirii Aranacak Kriterler
l:jlek.t ronik Belge Y6netim SISt.e mi (ebys) Islerin aksamasi ve . Evraklarin elektronik

1 | iizerinden gelen ve posta yolu ile gelen Yiiksek o

o evraklarin kaybolmasi. ortamdan takibi.
evraklarin takibinin yapilmasi.

) Siireli ve glz“h yaglsmalarln takibi, dosyalanacak Evraklarm kaybolmast. Yiiksek Yagllara .zamamnda cevap ) o L
evraklarin diizenli olarak dosyalanmasi. verilmesi -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
Sistemde yer almayan evraklarin elektronik ; . Evrak siirelerine 6zen -Gerekli bilgi ve deneyime sahip

o . . Islemlerin aksamasi . .
3 | ortamdan ve posta yolu ile gonderimlerinin o . Yiiksek | gosterip zamaninda cevap olmak
< magduriyetlerin yasanmasi. . : o 1
saglanmasi. . verilmesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gelen-giden evraklar1 devamli titizlikle takip Islerin aksamas1 ve , Evraklarin diizenli takip -Dikkatli ve 6zenli olmak,

4 . , - - Yiiksek . . e .
edip ebys’den dagitmak. evraklarin dagitilmamasi. edilmesi. -Zaman ydnetimine sahip olmak,
Yonetim kurulunda goriisiilecek evraklarin . o -Birimlerle iliskileri takip etmeli,

R - Toplantilarin aksamasi veya . Is akiginin takibinin e

5 | toplantidan 6nce hazir olmasini saglayarak Yiiksek isinin bilincinde olmali.

e yapilamamasi. yapilmasi. S o o
ilgililere vermek. -Islerin takibini ve sorumlulugunu
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde oo . . Islerin zamaninda bilmeli.

6 e S Caligma veriminin diigmesi. | Yiksek N ..
gerekli diizenlemeyi saglamak. yapilmasi. -Diizenli is yapmali.

7 Telefonlara cevap verilmesi, ilgililere baglanti Kurum ile baglanti Yiiksek Zamaninda ve diizenli isin
yapilmasi. yapilamamasi. yapilmali.

8 Mes!ek. Yuks.ekokl.llu Muduru niin ¢alisma Islerin aksamast. Yiiksek | Diizenli is yapilmali.
takvimini takip edilmesi.
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*

Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
*#% Kontroller / Tedbirler (Alinmas1 gereken 6nlemler)

Adres

iskele Mah.iskele Cad. No.37 35440 Urla/{ZMiR

Ege Universitesi Urla Denizcilik Meslek Yiiksekokulu

Telefon

internet Adresi

E-Posta

0232752 00 08
https://udmyo.ege.edu.tr
udmyo@mail.ege.edu.tr
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