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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
ALT BIRIM :Bolilm Sekreterlikleri
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No P .
Adi Sonuclari) Diizeyi veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal Itibar Kaybr, Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan akademik kurul | -Goérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- . -Kamu Zarari, M . i 1
Bolim Akademik Kurulu . toplantilarinin ~ ¢agrilarinin ~ yapilmasi, toplantilarin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . | -Gorev Aksamasi, . I . .. .. . . .
1 Toplantisimin ~ Yiriitilmesi _Hak Kavbs Yiiksek diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin olusturulmasi, | -Dikkatli ve dzenli olmak,

Islemleri axkaybr, egitim-0gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli | -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim - 6gretimde aksakliklarin P . e - . . .. .
yasanmast olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Kurumsal Itibar Kaybr, Boliim Baskam ile koordinasyon halinde olup béliim } o )

-K?mu Zaran, akademik kurullarinin giindemlerinin hazirlanmasi, -GOI‘CV]E? ilgili mevz?ata 'sahlp olmak,
. . -Gorev Aksamasi, e e . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Akademik Kurul boliim kuruluna katilacak 6gretim elemanlarina duyuru . L .
2 : . -Hak kayba, Orta e -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Karar Islemleri yapilmasi, bolim kurulu kararlarinin  yazilmasi, i . . .
-Zaman Kaybi, Loilil bliz dil  kararl Dekanlis -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim - 6gretimde aksakliklarin ugriere 'te 18 cdimesl, - kararlann - Dekanliga | jei vapabilme yetenegine sahip olmak,
yasanmasi, bildirilmesi, boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi,
Akademik takvim cari yil i¢erisinde lisansiistii ile lisans
ders programlarinin belirlenmesi, ders igeriklerinin
dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart | -Ggrevle ilgili mevzuata sahip olmak
-Hak kayba, . R . e e . 1 >
ile bolim kadro yapisi arasindaki esgilidiimiin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- -Ders programlarmin zamaninda . o N . L .
Bolim Ders Programinin . . . denetlenmesi, ders dagiliminin &gretim elemanlarina | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
3 . L . belirlenememesi, Yiiksek . R . . . .
Belirlenmesi Islemleri _Egitim - 6aretimde aksakliklarm akademik calismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman | -Isin sahiplenilmesi,
ya?anmam & verilecek sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
’ yapmalarmin saglanmasi, ders girislerinin ve ders | -Zaman yonetimine sahip olmak,
programlariin EBYS sistemine zamaninda girislerinin
yapilmasi,
. . S . PR -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybz, Akademik takvim cari y1l igerisinde lisansiistii ile lisans . o
.. . T . S e -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . . -Ders programlarmin zamaninda ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Ogretim . L .
Boliim Ders Gorevlendirme . . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 ; . belirlenememesi, Orta elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi, | ;. . . .
Islemleri e e e : -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim - 6gretimde aksakliklarin ogretim  elemanlar1 arasinda  koordinasyonun | :’. . .. .
- N . -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
yasanmasl, saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi, T .
-Zaman yOnetimine sahip olmak,
Boliim Norm Kadro Tespit -Kurgmsg} 1t3bar kayb, . Universitemizin egitim-dgretim faaliyetlerinin en {ist -Gorevlc? ilgili mevzqata 'sahlp olmak,
5 islemleri -Mali ve 6zliik hak kaybi, Yiiksek . : hedeflori dogrult da Bareti -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

$ -Kamu zarari, seviyeye tasima hedefleri dogrultusun Ogretim 1 _npyikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BIRIiMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi

ALT BIRIM :Bolilm Sekreterlikleri
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No P .

Adi Sonuclari) Diizeyi veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Egitim-6gretimde aksakliklarin elemam kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanliga | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
yasanmasl, bildirilmesi,

-Kurumsal itibar kaybi, Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. . -Mali ve 6zliik hak kaybi, Yardimcisi kadrolarinda gorev yapan akademik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev  Siiresi  Uzatma . L . . .. PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek personelin gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yo6netimine sahip olmak,
’ -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri igerisinde dikkatli ve 6zenli - Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
Yyasanmasi olarak yapllmaSI, Dekanhga blldlrllmesl, -EBYS sistemi hakkinda bllgl sahibi olmak,
. . .. | -Hak kaybx, Lisansiistii Programlarin final sinav takviminin —Gorevlg ilgili mevzu..l.ata .sa.hlp olmak,
Final Smnav Takviminin A . . S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 : . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Yiiksek zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, I .
Hazirlamasi Islemleri asanmast g 1 d ) -Zaman y6netimine sahip olmak,
yas ’ uyuruiarinii zamaninda yaprimast, - Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
Yiiksek Lisans, Doktora -Rurumsal itibar kayb, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybz, . . o o . . o
8 Programlarinin, e el Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili Bolim Akademik | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . -Egitim-6gretimde aksakliklarin P .
Ag¢ma/kapama Islemleri yasanmast Kurul Kararlarinin zamaninda yapilmast, -Zaman yonetimine sahip olmak,
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitli
ogrencilere danisman atanma islemlerinin adil, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
-Hak kaybi, o e - - . ?
: . e e . objektif ve dgretim elemanlarinin bilim alanlarina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 Danigman Atama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin Yiiksek e P .
asanmast uygun olarak yapilmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda -Zaman yonetimine sahip olmgk, N
Y ’ koordinasyonun saglanmast, giincel kontrollerin -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,
yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim
K Litibar kavb goren Ogrencilerin tez sinavinda gdrevlendirilen
-Hzliulgall S?j ttibar kaybi, Jirilere, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan | -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
10 Tez Sinavi Islemleri Thax kayoL Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina davet | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin N . . . - N .
yasanmas yazisinin  gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez | -Zaman yOnetimine sahip olmak,
’ Savunma Smav Tutanagi Formunun eksiksiz teslim
alinmasi,
Bolim _Ogrenci  Sayilan : -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
Basar1 Durumlar1 ve Mezun | -Kurumsallasmanin Gecikmesi, . Istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz hazirlanmast, e 1ata Sap ’
11 Sayilarinin Tespitinin | -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi Yiksek 6lim ici verileri i Sru giri i -Mesleki alanda tecriibeli olmal,
Y P yoL, boliim i¢i verilerin kontrollii ve dogru girilmesi -Zaman ynetimine sahip olmak,
Yapilmasi
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
ALT BIRIM :Boliim Sekreterlikleri
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AllInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler dogrultusunda
Boliim Faalivet. Strateiik dikkatli ve dzenli yiiriitiilmesi, etkinlik ve verimliligin
Plan Y i’erform ;ns Kurumsallasmanin Gecikmesi arttirtlmasi,  performans kriterlerinin yiiksek ve | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
12 Kri térlerinin Hazirlanmasi | -Giiven ve Ksurum itibar Ka bl’ Yiiksek Olgtilebilir olmasinin saglanmasi, 6gretim elemanlari | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri oL arasinda donem ve egitim yili ile ilgili gerekli | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
¥ isbolimii ve giincelleme paylasimin yapilmasinin
saglanmasi,
Bolim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
- iti talepleri klilikleri inde ¢al 1
Erasmus, Farabi gibi Kurumsal itibar kaybs, 2 ? pler ve gereril %n gergevesinde ganymaanmn -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
13 Degisim Programlarryla -Hak kaybs, Orta saglanmasi, yurtici baglantllarin ve yurtdist ile ikli -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
il o & y -Egitim-6gretimde aksakliklarin anlagmalarin yaptlmasinin ve mevcut anlasmalarin . L . ?
gili Islemler o : . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmasi, takibinin saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
Bolim Bagkanliginin yasal gorev siiresinin takip
Bolim Baskanlis  Secim | -Kurumsal itibar kavbi edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
14 islemleri g £ ¢ Hak kavbi oL Orta tarihinde ve se¢im yerinde 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
¥ oL bulunmasi i¢in duyurunun yapilmasi, koordinasyonun | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglanmasi,
Anabilim Dali Bagkanliginin yasal gorev siiresinin
Anabilim Dali Baskanl@ | -Kurumsal itibar kavbs takip edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen se¢cim | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
15 Secim islemleri $ g _Hak Kavbs Yo, Yiksek tarihinde ve se¢im yerinde Ogretim elemanlarinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
cms oL bulunmast i¢in duyurunun yapilmas, koordinasyonun | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglanmasi,
-Islerin aksamasi, L -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Béliim ile eili -Kurumsal Itibar Kaybi, Boélum ile ilgili yazigmalarin zamaninda yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Yazsmalarin Ya 1lm%i s -Hak magduriyeti Yiiksek bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi, EBYS | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri b -Gorev Aksamas, iizerinden evraklarin rutin olarak takip edilmesi, boliim | -Isin sahiplenilmesi,
-Boliim igi karisikliga sebebiyet ici koordinasyonun saglanmast, -Isi yapabilme.yetenegine §ahip ol.m.ak
verme, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Bolum Bagkanligima  ait -K_amu zararina sebebiyet, Boliim Baskanligma ait resmi bilgi ve belgelerin -Gorevlf? ilgili mev21.1.ata _sahlp olmak,
17 Resmi Evraklarin | -Itibar kaybi, Orta haf bsliimle ileili K dikkatli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri -Hak magduriyeti muhatazast ve bolumie 1ighi evrakiarn d 've -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfa3 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
=2 g Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 2
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
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-Gorevin aksamasi

ALT BIRIM :Boliim Sekreterlikleri
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No P .
Adi Sonuclari) Diizeyi veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorev Aksamasi, titizlikle dosyalama planina gore fiziksel evraklarin -Ein sahiplenilmesi,
argivlenmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
Béliim Personclinin Yillik -Islerin aksamasi, Boliim personelinin yillik izin belgelerinin zamaninda | -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
18 izin islemleri -Hak kayba, Yiiksek Dekanliga EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
$ -Birim itibar kaybi, yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Béliim Personelinin  Ozliik -Islerin aksamast, Boliim personelinin 6zliik islemleri ile ilgili Gorevle}lglll mevzua ta s.ahlp olmak,
19 islemleri -Hak kaybi, Orta taleplerinin Dekanlik mak bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Birim itibar kayb, aiepierinii ekaniix makamina bridirttmest, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Is kayb
-Zaman kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. . -Hak kayb1 - p
Kanun  Yonetmelik  ve .. .. SR o - - . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
iy -Kurumsal giiven . Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi eksikliklerin . L .
20 Mevzuatlarin  Takibi  ve : Yiiksek e . .. - -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: . -Itibar kaybi, giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmast .. . . .
Uygulanma Islemleri ~Yanls islem -Isin sahiplenilmesi,
-Kaynak israft, -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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