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1
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (ebys) üzerinden 
gelen ve posta yolu ile gelen evrakların takibinin 
yapılması.

İşçi Serap SAĞLAM Yüksek İşlerin aksaması ve 
evrakların kaybolması.

Evrakların elektronik ortamdan 
takibi.

2 Süreli ve gizli yazışmaların takibi, dosyalanacak 
evrakların düzenli olarak dosyalanması. İşçi Serap SAĞLAM Yüksek Evrakların kaybolması. Yazılara zamanında cevap 

verilmesi.

3 Sistemde yer almayan evrakların elektronik ortamdan 
ve posta yolu ile gönderimlerinin sağlanması. İşçi Serap SAĞLAM Yüksek

İşlemlerin aksaması 
mağduriyetlerin 
yaşanması.

Evrak sürelerine özen gösterip 
zamanında cevap verilmesi.

4 Gelen-giden evrakları devamlı titizlikle takip edip 
ebys’den dağıtmak. İşçi Serap SAĞLAM Yüksek

İşlerin aksaması ve 
evrakların 
dağıtılmaması.

Evrakların düzenli takip edilmesi.

5
Yönetim kurulunda görüşülecek evrakların 
toplantıdan önce hazır olmasını sağlayarak ilgililere 
vermek.

İşçi Serap SAĞLAM Yüksek Toplantıların aksaması 
veya yapılamaması. İş akışının takibinin yapılması.

6 Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde gerekli 
düzenlemeyi sağlamak. İşçi Serap SAĞLAM Yüksek Çalışma veriminin 

düşmesi. İşlerin zamanında yapılması.

7 Telefonlara cevap verilmesi, ilgililere bağlantı 
yapılması. İşçi Serap SAĞLAM Yüksek Kurum ile bağlantı 

yapılamaması.
Zamanında ve düzenli işin 
yapılmalı.

8 Meslek Yüksekokulu Müdürü’nün çalışma takvimini 
takip edilmesi. İşçi Serap SAĞLAM Yüksek İşlerin aksaması. Düzenli iş yapılmalı.

HAZIRLAYAN
Duygu ŞEN

Yüksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Celalettin AYDIN

Meslek Yüksekokulu Müdürü

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
*** Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSRMRLC1E3&eS=527532 adresinden yapılabilir.
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