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1 EBYS sisteminden 
gelen evrak takibi

-İşlerin aksaması
-Zamanında yapılamaması

ORTA

-Evrakların takibi
-Yapılan işe özen gösterip, dikkat etmek
-İşlerin zamanında yapılması

-EBYS sistemi bilgisine sahip olmak
-Dikkatli ve özenli olmak
-Bilgisayar İşletmeni
-Gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak
 

2 Dilekçelerin kayda 
alınması

-İşlerin aksaması
-Zamanında yapılamaması

ORTA

-Evrakların takibi
-Yapılan işe özen gösterip, dikkat etmek
-İşlerin zamanında yapılması

-EBYS sistemi bilgisine sahip olmak
-Dikkatli ve özenli olmak
-Bilgisayar İşletmeni
-Gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak
 

3 Evrakların dağıtımını 
zimmetle yapmak

-İşlerin aksaması
-Zamanında yapılamaması DÜŞÜK

-Evrakların takibi
-Yapılan işe özen gösterip, dikkat etmek
-İşlerin zamanında yapılması

-Dikkatli ve özenli olmak
-Gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak

4 Evrakların posta yolu 
ile gönderilmesi

-İşlerin aksaması
-Zamanında yapılamaması DÜŞÜK

-Evrakların takibi
-Yapılan işe özen gösterip, dikkat etmek
-İşlerin zamanında yapılması

-Dikkatli ve özenli olmak
-Gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak

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

                                             HAZIRLAYAN
                                              Ahmet YİĞİT

Yüksekokul Sekreteri V.

                                             ONAYLAYAN
                                             Doç.Dr.Ali EKŞİ

Müdür

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS415V8993&eS=381133 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 22.10.2021-E.381133
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