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1 

EBYS sisteminden gelen evrakların 

havalesinin değerlendirilmek üzere 

amirlere gönderilmesinin 

sağlanması 

-Cezai İşlem, 

-Kurumsal İtibar kaybı, 

-Kamu Zararı, 

Yüksek 

-Evrakların ilgili amirlere zamanında havale 

edilmesi, 

-Düzenli işleyişinin sağlanması, 

-Evrak takibinin sağlanması, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 

olmak, 

2 

Kurum dışından gelen evrakların 

taranıp EBYS sistemine kayıt 

edilmesi 

-Birim İtibar Kaybı, 

-Görevin aksaması, 

-Zaman kaybı, 

Yüksek 

-Evrakların ilgili personele havale edilmesi, 

-Düzenli işleyişinin sağlanması, 

-Evrak takibinin sağlanması, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-EBYS sistemleri hakkında bilgi sahibi 

olmak, 

3 

Kuruma gelen gizli evrakların ilgili 

amirlere iletilmesi ve açılan 

evrakların kaydının yapılmasının 

sağlanması 

-Cezai İşlem 

-Kurumsal İtibar Kaybı 

-Kamu Zararı 

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 

-Düzenli işleyişinin sağlanması, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 

olmak, 

4 

Dekanlık çıkan evrakların zimmet 

karşılığı ilgili Klinik ve Bürolara 

dağıtılması 

-Birim İtibar Kaybı 

-Görevin aksaması, 

-Zaman kaybı, 

-Hizmet kalitesinin 

düşmesi, 

Orta 
-Evrakların ilgili personele teslim edilmesi, 

-Düzenli işleyişinin sağlanması, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak, 

5 

Dekanlığa gelen evrakların ilgili 

yerlerden zimmet karşılığında 

teslim alınarak birimlere 

dağıtılması 

-Birim İtibar Kaybı,      -

Görevin aksaması, 

-Hizmet kalitesinin 

düşmesi, 

Orta 
-Evrakların ilgili personele teslim edilmesi, 

-Düzenli işleyişinin sağlanması, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 
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6 

Birimler ve çalışanlar adına gelen 

postaların teslim alınarak 

dağıtımının yapılması 

-Birim İtibar Kaybı, 

-Görevin aksaması, 

-Hizmet kalitesinin 

düşmesi, 

Orta 
-Evrakların ilgili personele teslim edilmesi, 

-Düzenli işleyişinin sağlanması, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 

olmak, 

7 

Kurum dışına gidecek Evrakların 

posta ücret ödeme makinesinden 

parası basılarak PTT elemanına 

teslim edilmesi 

-Cezai İşlem, 

-Kurumsal İtibar Kaybı, 

-Kamu Zararı, 

Yüksek 

-Düzenli işleyişinin sağlanması, 

-Hesaplamanın dikkatli yapılması, 

-Doğru ücretlendirmenin yapılması, 

-Basılan para ile kalan ücret sağlamasının 

yapılması, 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi 

olmak, 

8 Atık yönetimi 

Kamu zararı Hizmetin 

aksaması Hukuki 

yaptırımlar İdari 

soruşturma Enfeksiyon 

yayılımı Çevre kirliliği 

Sağlık problemleri Atık 

miktarında gereksiz artış. 

Yüksek 

Tıbbi ve tehlikeli atık yönetimi ilealakalı olarak 

güncel yönetmelikleritakip etmek ve bu 

yönetmeliklereuygun hareket etmek. 

Yıllık atıkbeyan formlarını doldurup ilgili 

kuruma iletmek. 

Çalışanlara konu ile ilgili eğitimler vermek ve 

verilmesini sağlamak. 

• Kamu görevlileri etik davranış 

ilkelerine uymak. 

• Atık yönetimi ile ilgili güncel 

mevzuatları takip etmek ve bilmek. 

• Atık yönetimi ile alakalı eğitim almış 

olmak. 

9 Kısmi Zamanlı Çalışma İşlemleri 

Öğrenci için ekonomik 

kayıp , 

Kuruma karşı güven kaybı. 

Orta İş süreci ile ilgili diğer bürolarla iş birliği 

İletişim becerisi, 

Bilgisayar kullanımı, zaman yönetimi, 

İşi takip vb. 

 


