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Süreli yazıların takip edilmesi ve yazıların ilgili birimlere yazılması, süresi içerisinde cevaplandırılması

	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması,
	Yüksek
	Evrakların takip edilmesi, yapılan işe özen gösterilmesi ve dikkat edilmesi
	
-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
 -İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,
 -EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak,
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	İç ve dış posta işlerinin düzenli yürütülmesinin sağlanması
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması,
	Orta
	Yapılan işe özen gösterilmesi ve dikkat edilmesi
	
-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
 -İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,
 -EBYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak,
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Fakülte ile ilgili her türlü bilgi ve belgenin korunması ve ilgisiz kişilerin eline geçmesinin önlenmesi
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması, 
-Kurumsallaşmanın gecikmesi
	Orta
	Yapılan işe özen gösterilmesi ve dikkat edilmesi, gizli yazıların büro içerisinde kilitli ve doğal afetlere karşı korunaklı yerlerde bulundurulması ve güvenliğinin sağlanması
	
-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
 -İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,
 

	4
	Arşive kaldırılacak her türlü bilgi ve belgenin tasnif edilmesi, arşivlenmesi, talep edilmesi halinde ilgililere sunulması
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması, 
-Kurumsallaşmanın gecikmesi
	Orta
	
Yapılan işe özen gösterilmesi ve dikkat edilmesi, mevzuatın takip edilmesi

	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
 -İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,


	5
	Fakülte personelin resmi evraklarının fotokopi çekim ve tarama işlerinin yapılmasının sağlanması
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması, 
-Kurumsallaşmanın gecikmesi
	Orta
	Yapılan işe özen gösterilmesi ve dikkat edilmesi
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
 -İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,
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Öğretim elemanlarınca verilen soru kağıtlarının çoğaltılmasının ve sınavların optik okuyucuda okunmasının sağlanması
	
-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Kamu zararı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması, 
-Kurumsallaşmanın gecikmesi
	

Yüksek
	

Yapılan işe özen gösterilmesi ve dikkat edilmesi, gizliliğin sağlanması

	
 -Mesleki alanda tecrübeli olmak,
 -İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,
-Gizlilik esaslarına riayet etmek
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