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	HARCAMA BİRİMİ :Güneş Enerjisi Enstitüsü Müdürlüğü

	ALT BİRİM               :Özel Kalem

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 
Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)





	1
	
Ziyarete gelen kişilerin randevularını ayarlamak.
	
Özel Kalem Birimi
	Gültekin ÖZGÜR
Enstitü Sekreteri

	
-İşlerin aksaması.

	2
	Her türlü iletişimi (yazışmalar, telefon görüşmeleri, mailler, doğrudan görüşmeler) sağlamak       ve bunu sağlarken titiz davranmak, gizliliğe önem vermek.
	

Özel Kalem Birimi
	Gültekin ÖZGÜR
Enstitü Sekreteri

	

-İşlerin aksaması.

	3
	
Gizli dosyaların muhafazasını   sağlamak.
	
Özel Kalem Birimi
	Gültekin ÖZGÜR
Enstitü Sekreteri
[bookmark: _GoBack]
	
-Dosyaların ve bilgilerin dışarıya çıkması































	
HAZIRLAYAN

Gültekin ÖZGÜR
Enstitü Sekreteri

	
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Ceylan ZAFER
Enstitü Müdürü



	Adres
	
	:
	Ege Üniversitesi Güneş Enerjisi Enstitüsü, 119/1 Sok. No:2 Evka-3,  35100 Bornova/İZMİR
	
	           Telefon
İnternet Adresi
E-Posta
	:
:
:
	02323111234– 12 34
https://eusolar.ege.edu.tr/
gunesens@mail.ege.edu.tr
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