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Sonuclari

1. | Birime gelen her turli evraki teslim almak, EBY'S Programina Yaz isleri Birimi Eakiilte Sekreteri % Islerin aksamasi ve evraklarm
kaydetmek, evraki bagli oldugu birim yoneticisine sunmak 3 kaybolmasi, igleyiste gecikme
Giden evraklar1 EBYS Programina kaydetmek, say1 ve kayit N

2. e - . Co " .| % Evraklarin Kaybolmasi,
numaralarmi vermek, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo Yazi [sleri Birimi Fakulte Sekreteri S .

. . isleyiste gecikme
veya posta yolu ile teslim etmek
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda 6gretim * Toplantilarin aksamasi veya

3. |- . L o e C .. . . yapilamamasi, Karisikliga
uyelerine bildirmek, kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere Yazi Isleri Birimi Fakulte Sekreteri . oo
teblig edilmesi sebebiyet vermek, islerin

aksamasi
Kurul Kararlarindan diger biirolar1 ilgilendirmeyen yazilarin & islerin aksamast. isleviste

4. Rektorliige gonderilmesi veya personele duyurulmasi Yazi Isleri Birimi Fakilte Sekreteri | secikme 19V
gerekenlerin list yazisini yazarak gondermek g
EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, & islerin aksamasi ve evraklarm

5 belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan Yazi Isleri Birimi Fakillte Sekreteri | = > C .

NS . kaybolmasi, isleyiste gecikme
siire¢ icerisindeki yazigmalar1 yapmak

6. ngultg |Ie'|Ig|I| her tquy_pllgl ve belgeyi korumak ilgisiz Yazi isleri Birimi Eakiilte Sekreteri | = Hak kaybi, giiven ve itibar
kisilerin eline ge¢cmesini 6nlemek kayb1

7. | Yazilan titizlikle takip etmek Yazi Isleri Birimi | Fakiilte Sekreteri | - éﬁgﬁ?nzksamash igleyiste

8. g%?;?:aionu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli dizenlemeyi Yazi Isleri Birimi Fakilte Sekreteri | < Calisma veriminin diismesi

9. | Dosya ve kla‘sorler.l pun}aralandlrmak ve gerekli raflarda Yaz isleri Birimi Eakiilte Sekreteri | = Evraklarm Kaybolmam,
muhafaza edilmesini saglamak isleyiste gecikme

10. | Fakillte ile ilgili duyurular: ve haberleri web sayfasinda Yazi Isleri Birimi Fakulte Sekreteri | < Zaman, giiven ve hak kayb1

yaymlamak
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Birim: Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim: Yaz Isleri
S,ill(‘)a (leﬁstsliigfrfxllf; di) Hassasgggﬁ:: el Riskler Risk Dizeyi* Kontroller/Tedbirler
Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak, EBY'S o
Programina kaydetmek, evraki bagl oldugu birim Yazi Isleri Personeli  Islerin aksamas1 ve Yiiksek Evraklarin
yoneticisine sunmak evraklarin kaybolmasi takibi
Giden evraklar1 EBY S Programina kaydetmek, say1 ve & fslerin aksamasi ve ) & Evraklarn
2. kayit numaralarini vermek, ilgilisine uygunluguna gére | Yazi Isleri Personeli : eiraklarm Kkavbolmast Y Uksek : takibi
elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek y
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda 6gretim S . N 3;: p;an;ﬂﬁ;i:rl;i?am % s akisiin
3 | iiyelerine bildirmek, kurul kararlarinin yazilmast ve Yazi Isleri Personeli ya yapl o Orta —. I'Iil Kibi
ilgililere teblig edilmesi Karisikliga sebebiyet titizlikle takibi
vermek
Kurul Kararlarindan diger biirolar1 ilgilendirmeyen
4 | yazilarin Rektorliige gonderilmesi veya personele Yazi Isleri Personeli | ., islerin aksamasi Y iiksek < Is akigmin
duyurulmasi gerekenlerin {ist yazisini yazarak B titizlikle takibi
gbndermek
« Takip
EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, . | & Zaman. aiiven ve hak ) islemlerinin
5 | belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar | YaZ! Isleri Personeli | * Kavbi g Y liksek zamaninda ve
olan siire¢ igerisindeki yazismalar1 yapmak Y dizgln
yapilmasi
Yazi Isleri Personeli « Yapilan isin
s | Fakilte ile ilgili her trli bilgi ve belgeyi korumak & Hakkaybr Yiiksek ?d”rzr;i':fe‘ifgr
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek .
gOzden
gecirilmesi
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% Siireli yazilara
S . Yaz Isleri Personeli N Orta zamaninda
7 | Yazilan titizlikle takip etmek ¢ Hak kayb1 cevap
verilmesi
Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli Yaz Isleri Personeli % Calisma veriminin Orta % Islerin
8 . . . . zamaninda
diizenlemeyi saglamak diismesi
yapilmasi
Dosya ve klasérleri numaralandirmak ve gerekli raflarda | Y271 Isleri Personeli | | Orta Islerin dikkatli
9 : L +» Evrak Kayb1
muhafaza edilmesini saglamak yapilmasi
Fakiilte ile ilgili duyurular1 ve haberleri web sayfasinda I .| % Zaman, guven ve hak Orta Isle?l? z_amanmda
10 Yazi Isleri Personeli ve titizlikle
yayinlamak kayb1
yapilmasi
*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y tiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Duizenleyen Onaylayan .. .
Mahmut SARAC Prof. Dr. Ayse Gulljlgflkg:LU GULMEMIS

Fakulte Sekreteri V.




