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1 |[tiirlii bilgi ve belgeyi |-Siirekli Is¢ci Ozen GUNES Yiiksek [-Zaman kayb, oli fe ccmesinin en egllenmesi};e erekli
korumak. -Vizeli Isci Hiiseyin OZBEK -Itibar kaybu. °1ne £e¢] & &
Onlemlerin alinmasi.
Gelen ve giden -Sef Murat BAYAT Li?ﬁan;ni;};fﬂmamam veya Ilgili islemler zamaninda, eksiksiz ve
2 |evraklarla ilgili tim  |-Siirekli Is¢ci Ozen GUNES Yiiksek yap ’ . mevzuata uygun yapilmali, evrak kayit ve
. . e -Olusacak hak, zaman ve itibar R . . T
islemlerin yapilmasi. |-Vizeli Is¢i Hiiseyin OZBEK Kaybi yonlendirme diizgiin yapilmali.
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! . i o - .. -Zaman kaybi, . L . O
3 |yapmak ve takip -Stirekli Is¢i Ozen GUNES Yiiksek | Gérevde aksakliklar icin takip islemlerinin yasal siire igerisinde
etmek. -Vizeli Is¢i Hiiseyin OZBEK ' yapilmasi.
Acele ve giinlii -Sef Murat BAYAT -Islerin aksamasi
4 |l ta%(i etmek -Siirekli Is¢i Ozen GUNES Yiiksek -Esvraklarln Kavbolmast Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Y P " |-Vizeli is¢i Hiiseyin OZBEK Y )
EDYS sistemi -Islerin aksamas1
haricinde elden vb. -Sef Murat BAYAT 3 ! o . -
NI - . -Zamaninda yapilamamasi, Ilgili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve
5 |gelen evraklari -Siirekli Is¢i Ozen GUNES Yiiksek - . .
K S -Evraklarin kaybolmasi, mevzuata uygun yapildigi kontrol edilmesi.
aydetmek -Vizeli Is¢i Hiiseyin OZBEK
o -Hak kaybu.
ve takibini yapmak.
Enstitli Kurulu, Enstitii|-Sef Murat BAYAT -Toplantilarin aksamas1 veya
6 |Yonetim ve Disiplin  |-Siirekli Is¢i Ozen GUNES Yiiksek |yapilamamast, Is akisinin titizlikle takibinin yapilmasi
Kurulu Toplanti -Vizeli Is¢i Hiiseyin OZBEK -Olusacak hak, itibar ve zaman
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giindemlerinin ve kaybu.
kararlarinin zamaninda
yazilmasi, ilgili
kisilere ve birimlere
teblig edilmesi.

*  Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
**  Gorevin yerine getirilmemesinin sonuglari.
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