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1 Başhekimlik Özel Kalem 
Hizmetleri 

Halil TUNCER
Sürekli İşçi Orta

-Zaman kaybı, 
-Hizmet kalitesinin düşmesi, 
-Görevin aksaması, 

Başhekimlik Makamının kurum içi ve dışı iletişimini sağlamak ve 
randevularını düzenlemek, protokol işlerini takip etmek, gerekli 
yazışmaların yapılmasını sağlamak

2

Hasta başvurularının 
(görüş/öneri/teşekkür) 
alınması

Sürekli İşçi
Aslı ÖZTÜRK
Halil TUNCER

Orta

-Kişisel verilerin yetkisiz 
erişimi
-Kurum itibar kaybı

Hastanın görüş, önerileri ve teşekkürlerinin, sadece işin gerektirdiği 
kadar kişisel veri talep edilerek dilekçe ile EBYS sistemi üzerinden 
alınması ve ilgili birimlere yönlendirilerek sonuçlanmasının sağlanması

3
CİMER ve SABİM Başvuru 
İşlemleri

Sürekli İşçi
Aslı ÖZTÜRK
Halil TUNCER 

Yüksek

-Kurum itibar kaybı 
-Görevin aksaması,
-Gizli belgelerin açığa 
çıkması 

Başvuruların yasal süresi içerisinde zamanında yanıtlanmasına dikkat 
edilmesi, başvuruya ilişkin doğru bilgilerin verilmesi ve bilgilerin 
kontrolünün sağlaması,

4 Tanıtım Faaliyeti İşlemleri

Sürekli İşçi
Aslı ÖZTÜRK
Halil TUNCER

Orta

-Nitelikli personel eksikliği
-İşin sekteye uğraması
-Yanlış yönlendirme 

Fakültenin yazılı ve görsel olarak tanıtım için yapılacak faaliyetleri ile, 
konferans, söyleşi, şenlik, kongre, çeşitli bilimsel ve kültürel faaliyetler 
vb. çalışmalarla ilgili organizasyonun ve gerekli duyuruların yapılması, 
bilgi işlem bürosu ile ortaklaşa  sosyal medyada paylaşımının 
sağlanması,

 5
Bilimsel ve Kurumsal 
Etkinlik Organizasyonu ve 
Koordinasyonu

Sürekli İşçi
Aslı ÖZTÜRK
Halil TUNCER

Yüksek

-Kurum itibar kaybı 
-Zaman kaybı
-İşin sekteye uğraması
-Görevin aksaması,

Fakülte/Üniversite bünyesinde düzenlenen sempozyum, seminer, 
kongre, çalıştay ve benzeri etkinliklerin mevzuata uygun, planlı, etkin 
ve aksaklığa mahal verilmeden yürütülmesini sağlamak.

6
Açılış ve Mezuniyet 
Töreni İşlemleri

Sürekli İşçi
Aslı ÖZTÜRK
Halil TUNCER

Orta

-Kurum itibar kaybı, 
-Görevin aksaması
-Hak kaybı Eğitim yılı başında yapılan açılış programının takviminin  

belirlenmesi, organizasyonun yapılmasının sağlanması

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSV37DNRBUB&eS=2894065 adresinden yapılabilir.
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*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Prof.Dr.Arzu AYKUT YETKİNER,                           
Diş Hekimliği Uygulama ve Ar.Merkez Müdürü

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Nazan ERSİN
Dekan

7
Kanun, Yönetmelik ve 
Mevzuatların Takibi ve 
Uygulanma İşlemleri

Sürekli İşçi
Aslı ÖZTÜRK
Halil TUNCER 

Yüksek

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

Güncel bilgilerin takibinin sağlanması, eksikliklerin giderilmesi 
yönünde eğitim alınmasının sağlanması,

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSV37DNRBUB&eS=2894065 adresinden yapılabilir.


