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1

Enstitüde görevli 
akademik ve idari 
personelin özlük 
işlemlerini (ayrılış / 
başlayış, ilişik kesme, 
izin, terfi, vb.) 
zamanında, düzenli 
olarak ve giz1i1ik 
içerisinde yapmak.

-Hak kaybı,
-Kamu zararı,
-İtibar kaybı,
-İdari para cezası.

Yüksek

İlgili personelin konuyla ilgili eğitime tabi 
tutularak mevzuata uygun olarak işlemlerin 
yasal süre içerisinde mevzuata uygun ve 
eksiksiz şekilde yapılması.

2

Rektörlük Makamınca 
ataması yapılan 
personelin atama 
onaylarının birer 
örneğini, kademe ve 
derece ilerleme 
onaylarının ilgililere 
ve Mali İşler Birimine 
vermek, aslını 
dosyalamak.

-Hak kaybı. Yüksek

İlgili personelin konuyla ilgili eğitime tabi 
tutularak mevzuata uygun olarak işlemlerin 
yasal süre içerisinde mevzuata uygun ve 
eksiksiz şekilde yapılması.

3

Personelle ilgili özlük 
dosyalarını iyi
muhafaza etmek 
(Gizlilik)

- Özlük haklarının 
korunmaması. Yüksek Dosyaların güvenliğinin sağlanması, 

evrakların düzenli bir şekilde kaldırılması.

-Görevle ilgili mevzuata hâkim 
olma,
-Gerekli bilgi ve deneyime sahip 
olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-Zaman yönetimine sahip olmak.

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSA1K1YCR2&eS=383965 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 25.10.2021-E.383965
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* Görevin yerine getirilmemesinin sonuçları.
** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
*** Kontroller / Tedbirler (Alınması gereken önlemler)

HAZIRLAYAN

Koray KULEYİN
Enstitü Sekreter V.

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Müdür
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