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1

Merkez Danışma 
Kurulu Toplantısının 
Yürütülmesi İşlemleri

- Kurumsal İtibar Kaybı,
-Kamu Zararı,
-Görev Aksaması,
-Hak kaybı, 
-Zaman Kaybı

Yüksek

Merkez Müdürü Merkezde yapılan akademik 
kurul toplantılarının çağrılarının yapılması, 
toplantıların düzenli yapılması, toplantı 
gündeminin oluşturulması, sosyal sorumluluk 
projesi ve kitap çalışması 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-İşin sahiplenilmesi, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak,
-Zaman yönetimine sahip olmak

2

Merkez  Faaliyet, 
Stratejik Plan, 
Performans 
Kriterlerinin 
Hazırlanması İşlemleri

Kurumsallaşmanın 
Gecikmesi, 
-Güven ve Kurum İtibar 
Kaybı Yüksek

Merkez faaliyetlerinin kurumsal hedefler 
doğrultusunda dikkatli ve özenli yürütülmesi, 
etkinlik ve verimliliğin arttırılması, 
performans 
kriterlerinin yüksek ve ölçülebilir olmasının 
sağlanması, 

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak
- EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 
olmak,

3

Merkez ile ilgili 
Yazışmaların 
Yapılması İşlemleri
-İşlerin aksaması, 

Kurumsal İtibar Kaybı, 
-Hak mağduriyeti
-Görev Aksaması,
-Bölüm içi karışıklığa 
sebebiyet verme, Yüksek

Kurumsal İtibar Kaybı, 
-Hak mağduriyeti
-Görev Aksaması,
-Merkez  içi karışıklığa sebebiyet verme,

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-İşin sahiplenilmesi, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak
-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 
olmak,

4
Merkez Müdürlüğüne 
ait Resmi Evrakların 
Arşivlenmesi İşlemleri

Kamu zararına sebebiyet, 
-İtibar kaybı, 
-Hak mağduriyeti
-Görev Aksaması, Yüksek

Merkez Müdürlüğüne ait resmi bilgi ve 
belgelerin 
muhafazası ve bölümle ilgili evrakların 
dikkatli 
ve titizlikle dosyalama planına göre fiziksel 
evrakların arşivlenmesi,

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-İşin sahiplenilmesi, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
Olmak
-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 
olmak,

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSCMBZMNVZ&eS=477195 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 27.12.2021-E.477195
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5

Kanun, Yönetmelik 
ve 
Mevzuatların Takibi 
ve Uygulanma 
İşlemleri

-İş, zaman, hak, 
kurumsal 
güven ve itibar kaybı, 
-Yanlış işlem, 
-Kaynak israfı,
-Görevin aksaması

Yüksek

Güncel bilgilerin takibinin sağlanması, 
eksikliklerin giderilmesi yönünde eğitim 
alınmasının sağlanması

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 
olmak, 
-Analitik düşünme, yorumlama ve 
değerlendirme yeteneğine sahip 
olmak
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,

6 Evrak Havale 
İşlemleri 

İş, zaman, hak, kurumsal 
güven ve itibar kaybı, 
-Görevin aksaması

Yüksek

Evrakların ilgili personele havale edilmesi, 
gizli evrakların kimsenin görmemesi için 
gizli 
olarak teslim alınması ve teslim edilmesi, 
gizli 
evrakları görmesi gereken kişi veya kişilerin 
görmesi

Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-İşin sahiplenilmesi, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
Olmak
-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 
olmak,

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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