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Hassas Görevler 

Hassas Görevi 

YerineGetiren 

Personelin Adı 

Soyadı 

Hassas Görevden Sorumlu 

Yöneticinin 

Adı Soyadı 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları 

 

Alınması Gereken Önlemler, Kontroller 

Gelen evrakları kaydetmek ve genel takibi 

yapmak 

Rukiye ÖZDEMİR 
Meltem AKYÜZ 

Prof. Dr. Osman TUGAY Zaman, güven hak kaybı Takip işlemlerinin zamanında ve düzgün 

yapılması 

Giden evrakları takip edip dağıtımını 

zimmetle / posta ile yapmak 

Rukiye ÖZDEMİR 
Meltem AKYÜZ 

Prof. Dr. Osman TUGAY İşlerin aksaması ve evrak kaybı, kişi 

mağduriyeti 

Evrakların takibi ve dağıtımların kontrollü 

olarak yapılması 

Fakülte ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi 

korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 
önlemek 

Rukiye ÖZDEMİR 
Meltem AKYÜZ 

Prof. Dr. Osman TUGAY Hak kaybı, aranan bilgi ve belgeye 

ulaşılmaması, kişi mağduriyeti, cezai 
yaptırım 

Yapılan işe özen göstermek ve evrakların 

doğru şekilde saklanmasını sağlamak 

EBYS üzerinden gelen evrakın havalesini 

ivedilikle yapmak 

Rukiye ÖZDEMİR 
Meltem AKYÜZ 

Prof. Dr. Osman TUGAY İşlerin aksaması EBYS üzerinden süreci düzenli takip etmek 

 


