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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  : Ege Üniversitesi Kampüsü ,Sağlık Kültür Spor Daire 
Başkanlığı (Mediko Eski Bina)3. Kat Bornova / İZMİR 
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: 
: 
: 

0(232)3112499  Dahili: 2499 
egesbeogrenci@gmail.com 
sagbilens@ege.edu.tr 

Sayfa 1 / 2 

 

 
 

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 

Kişisel Verilerin 

Korunması  ile ilgili 

karşılaşılabilinecek 

yasal ceza. 

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 

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS925A3373&eS=579440 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 02.03.2022-E.579440
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HAZIRLAYAN 

 

Seher BAYGIN DAŞIKAN 

Enstitü Sekreteri V. 

 

 

ONAYLAYAN 

 

Prof.Dr.Funda YILMAZ BARBET 

Enstitü Müdürü. 
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1 

Ziyarete gelen 

kişilerin randevularını 

ayarlamak. 

 

Özel Kalem Birimi 

 

-İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

 

-İşçi Fatma bilir 

 

-İşlerin Aksaması. 

 

 

 

  

2 

Her türlü iletişimi(yazışmalar, 

 telefon görüşmeleri, mailler, 

doğrudan görüşmeler) 

sağlamak ve bunu sağlarken  

 gerekli özeni göstererek bu 

konuda gizliliğe önem 

vermek. 

 

 

 

 

Özel Kalem Birimi 

 

 

-İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

 

-İşçi Fatma bilir 

 

 

 

-İşlerin Aksaması. 

3 
Gizli dosyaların muhafazasını 

sağlamak. 

 

 

Özel Kalem Birimi 
-İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

 

-İşçi Fatma bilir 

 

- Dosyaların ve bilgilerin dışarıya çıkması 

- Kişisel Verilerin Korunması ile ilgili ortaya 

çıkabilecek yasal problemler, 
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1 

Sorumlu olduğu 

yönetici ya da birim 

adına kurum içi ve 

dışı yazışmaları 

gerçekleştirmek, 

 

İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

İşçi Fatma BİLİR 

Yüksek 

 

 

-İşlerin aksaması. 

 

Birim sorumlusunca kontrol edilmesi. 

 

2 

Randevu taleplerini 

almak ve organize 

etmek, 

İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

İşçi Fatma BİLİR 

Yüksek 

-İşlerin aksaması. Birim sorumlusunca kontrol edilmesi. 

3 

Kurum 

Ziyaretçilerini 

ağırlamak 

İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

İşçi Fatma BİLİR 

Yüksek 

-İşlerin aksaması. Birim sorumlusunca kontrol edilmesi. 

4 

Gizlilik niteliği 

taşıyan yazışma ve 

belgeleri iletmek. 

İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

İşçi Fatma BİLİR 

Yüksek 

-İşlerin aksaması. Birim sorumlusunca kontrol edilmesi ve 

kilitli dolaplarda muhafaza edilmesi. 

5 

Bağlı olduğu 

yöneticilerin 

toplantı,ziyaret vb 

faaliyetlerini 

organize etmek ve 

takip etmek. 

 

İşçi Handan ESEN 

GÖKTEPE 

İşçi Fatma BİLİR 
Yüksek 

 

 

 

- İşlerin aksaması. 

 

 

 

Birim sorumlusunca kontrol edilmesi. 
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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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Prof.Dr.Funda YILMAZ BARBET 

Enstitü Müdürü. 

 
 


