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ALT BiRiM : HALKLA ILiSKiLER SUBE MUDURLUGU
Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek
Sira | Hizmetin/Gorev Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Personelde
No in Adi Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Bilgi toplama siirecine iliskin geri bildirimlerin
zamaninda aliabilmesi i¢in ilgili birimlerle telefon ve e-
posta ile onceden iletisim saglanmasi.
CIMER portalinin, EBYS’nin,
Kurum (birim), islem yapmakla bilgiedinme@mail.ege.edu.tr mail kutusunun siirekli Lisans mezunu olmak
hukuki olarak ytikiimlidiir izlenmesi, veri girislerinin diizenli yapilmasi ve
Bilgi Edinme periyodik olarak takip ve kontrollerin ger¢eklestirilmesi. | fyykuk egitimi almus
i Tekit 5
1 (B(_:I_M]_ER) YUKSEK Talep edilen bilgi ve belgenin ilgili mevzuat olmak
Sorusturma cercevesinde ilgili birime ivedilikle gonderilmesi ve 1 5016 j1gili mevzuata
ilgili birimden gelen cevabin Hukuk Miisavirligi goriisii haki Imak
Kurumun itibar kayb1 ile bagvuru sahibine yasal siire agilmadan cevap akim ofma
verilmesinin saglanmasi.
Koordinasyonun saglanmasi, gizlilige dikkat edilmesi ve
gerekli iglemlerin yasal siiresi igerisinde
sonug¢landirilmasi.
Bilgi toplama siirecine iligkin geri bildirimlerin
) zamaninda almabilmesi i¢in ilgili birimlerle telefon ve e- | Planli ve programl
Kurumun Itibar Kaybz, . posta ile 6nceden iletisim saglanmast. calismak,
2 ;‘.”.ku.az Masa YUKSEK
irmi Kurum aidiyetinin zedelenmesi Koordinasyonun saglanmasi, gizlilige dikkat edilmesi ve | Diizenli raporlama
gerekli islemlerin makul siire igerisinde yapabilmek
sonuglandiriimasi.
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Kurumun servis ettigi haber ve
duyurularmn etkisinin izlenememesi. Giinliik periyotta medya takip portali iizerinden MS Word ve Excel
3 Medya Takibi | §1umsuz haberlerin zamanimda Orta internet haberleri listelenerek ve basili haber rooramlarmt veterli
(interpress) | ayin ecilememesi ve gereki kupilrleri indirilerck basliklaria gore derlenip tist | D08 00 1 =2
aksiyonun zamaninda alinamamasi yonetime sunulmast. Y
nedeniyle itibar kaybi.
Tiirkiye Cumhuriyeti ve Izmir protokoliiniin
takibinin ilgili web sitelerinden ve Izmir Valiligi MS Word ve Excel
Protokol hatalart vapmak Protokol Sube Miidiirliigii ile irtibath programlarim yeterli
4 Protokol yapmak. Orta giincellemelerinin saglanmasi. seviyede kullanmak
Kurum imajinin zedelenmesi. Ege Universitesi protokoliiniin takibi i¢in Hetisim becerisi k .
EBYS’nin takibi ve ilgili birimlerle irtibat kurularak | I1€tisim becerisi kuvvetli
giincellemelerinin saglanmasi. olmak
Organizasyon L . Organizasyonla ilgili birimlerle koordinasyon Iletisim becerisi kuvvetli
5 Birimi Kurum imajimin zedelenmesi. Orta saglanmasi olmak
o . - Sahneli veya online etkinlikte sunum veya Diksiyon ve iletisim
6 | Sunum Kurum imajinin zedelenmesi. Dusik | deratorliik yapilmast becerisi kuvvetli olmak
e . Miidiirliik mailinin ve EBYS sisteminin giinliik ve
EBYS ve Malil Kurum o ﬂ etisimin zedelenmesi. - saatlik kontrollerinin yapilmasi. Gelen duyuru MS Word, Excel, Outlook
7 Ivedi/Giinlii evrakin zamaninda Diisiik L . . ve EBYS programlarini
Duyuru o R . talepleri i¢in vakit kaybetmeden is akisinin .
ilgililere iletilememesi baslatiimast yeterli seviyede kullanmak

HAZIRLAYAN

Begiim GUR
Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN

Muhterem ADAK
Genel Sekreter

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

** Alinmasi Gereken

Kontroller ve Tedbirler
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