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~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1) A
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Svyor e
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIMI : Ege Universitesi Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ALT BIiRIiM : Odyoloji Béliimii / Odyoloji Anabilim Dali Baskanhgy/ Sekreterligi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Bolim Baskani baskanlhiginda yapilan | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu zarari, akademik kurul toplantilarmin ¢agrilarinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik -Gorev aksamasi, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
1 | Kurulu Toplantisinin -Hak kaybi, Yiiksek toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim- | -Isin sahiplenilmesi,
Yiiriitiilmesi Islemleri -Egitim-6gretimde ogretim faaliyetlerinin akademik takvime | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi bagli olarak yiiriitilmesi, takibinin ve | olmak
kontroliiniin yapilmasi
-Kurumsal Itibar Kaybi, Bolim Baskani ile koordinasyon halinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, olup bolim akademik kurullarinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Go6rev Aksamasi, giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
) Bolim Akademik Kurul | -Hak Kaybi, Yiiksek katilacak  Ogretim elemanlarina  duyuru —Ein sahiplenilmesi,
Karari Islemleri -Zaman Kaybi, yapilmasi, bolim  kurulu  kararlarmin | -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Egitim-6gretimde yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin | olmak
aksakliklarm yasanmast Dekanliga bildirilmesi, bolim ici
koordinasyonun saglanmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Boliim/Anabilim Dali Bagkani bagkanliginda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu zarari, yapilan kurul toplantilarinin ¢agrilarinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim/Anabilim Dali -Gorev aksamasi, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
3 | Kurul Toplantisinin -Hak kaybu, Yiiksek toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim- | -Isin sahiplenilmesi,
Yiiriitiilmesi Islemleri -Egitim-6gretimde ogretim faaliyetlerinin akademik takvime | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarm yaganmasi bagli olarak yiiriitilmesi, takibinin ve | olmak
kontroliiniin yapilmasi
4 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Boliim/Anabilim Dali Bagkan ile | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Kurul Karari Islemleri -Kamu zarari, koordinasyon halinde olup boliim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev aksamasi, kurullarmin  giindemlerinin  hazirlanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kaybi, bolim  kuruluna  katilacak  &gretim | -Isin sahiplenilmesi,
-Zaman kaybi, elemanlarina duyuru yapilmasi, bdliim kurulu | -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Egitim-6gretimde kararlarinin ~ yazilmasi, ilgililere  teblig | olmak
aksakliklarin yaganmasi edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi,
boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi
Akademik takvim cari yil igerisinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
lisansiistii ile lisans ders programlarinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak kaybi, ozenli hazirlanmasi, bolim ders dagilimlar | -Isin sahiplenilmesi,
Béliim/Anabilim Dali -Ders program.larlmn ' ile boliim ka.dro yapisi araflndaki esgi%({ﬁm}'in -Isi yapabilme yetenegine sahip
zamaninda belirlenememesi .. denetlenmesi, ders dagilimmin &gretim | olmak,
5 | Ders Programinin e Yiiksek . e .
Belirlenmesi islemleri -Egitim-6gretimde eler.nar?larlna- akademik gahsmale}rmda -Zaman yone‘urnm; SahlP olmak,
aksakliklarin yaganmasi verimli, etkin ve uygun zaman verilecek | -EBYS ve OBYS sistemi hakkinda
sekilde planlanmasi, aragtirma ve yaymn | bilgi sahibi olmak
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarinin  EBYS  sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi
-Hak kaybi, Akademik takvim cari yi1l igerisinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Ders programlarinin lisansiistii ile lisans ders gorevlendirmelerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim/Anabilim Dali zamaninda belirlenememesi adil, objektif ve 0gretim elemanlarinin bilim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
6 | Ders Gorevlendirme -Egitim-6gretimde Yiiksek alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim | -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri aksakliklarin yaganmast elemanlari arasinda koordinasyonun | -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi olmak,
-Zaman ydnetimine sahip olmak
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ALT BIiRIiM : Odyoloji Béliimii / Odyoloji Anabilim Dali Baskanhgy/ Sekreterligi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Getirilmemesinin Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuglarr) Diizeyi* | veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybu, Universitemizin egitim-0gretim | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
1o -Mali ve 6zliikk hak kaybu, faaliyetlerinin en st seviyeye tasima | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bolim Norm Kadro .. . < e 7 . . .
7 Tespit islemleri -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri  dogrultusunda Ogretim eleman: | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
pItis -Egitim-6gretimde kadro tespitinin yapilmast ve Dekanliga | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi bildirilmesi olmak
Lisansiisti ~ Programlarin ~ final = smav | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. .. -Hak kaybi, takviminin zamaninda dikkatli ve 0Ozenli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Final Sinav Takviminin A e .
8 . . -Egitim-6gretimde Orta hazirlanmasi,  duyurularinin =~ zamaninda | -Zaman y6netimine sahip olmak,
Hazirlamasi Islemleri - . .. .
aksakliklarin yaganmast yapilmasi - Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
Yiiksek Lisans, Doktora | -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
9 Programlarinin, -Hak kaybi, Yiiksek program agma/kapama islemleri ile ilgili | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Pprogram A¢ma/kapama | -Egitim-6gretimde Bolim  Akademik Kurul Kararlarinin | -Zaman ydnetimine sahip olmak,
Islemleri aksakliklarin yaganmasi zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
kayith ~ Ogrencilere  danmisman  atanma | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Danisman Atama -Hak kaybi, islemlerinin  adil, objektif ve Ogretim | -Zaman yOnetimine sahip olmak,
10 | oansma -Egitim-6gretimde Orta elemanlarinin bilim alanlarma uygun olarak | -EBYS ve OBYS sistemi hakkinda
Islemleri e BT
aksakliklarin yaganmasi yapilmasi, Ogretim elemanlar1 arasinda | bilgi sahibi olmak
koordinasyonun saglanmasi, giincel
kontrollerin yapilmasi
Anabilim Dali Yiiksek Lisans, Doktora programlarina ait | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
derslerinin agilmasi ve -Hak kaybi, derslerin dikkatli bir sekilde agilarak ders | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
11 e e T Orta e . . e .
sorumlu 6gretim -Egitim-6gretimde sorumlusu Ogretim iyelerinin zamaninda | -Zaman yonetimine sahip olmak,
iiyelerinin atanmasi aksakliklarin yaganmasi atamalarinin yapilmasinin saglanmasi, giincel | -EBYS ve OBY'S sistemi hakkinda
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232388 2124-4326 Sayfa3 /7
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1)

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : Ege Universitesi Saghik Bilimleri Fakiiltesi

ALT BIiRIiM : Odyoloji Béliimii / Odyoloji Anabilim Dali Baskanhgy/ Sekreterligi
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kontrollerin yapilmasi bilgi sahibi olmak
-Hak kaybi, Boliim/Anabilim Dali duyurularmin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- . -Egitim-6gretimde zamaninda yapilmasinin saglanmast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim/Anabilim dali . e .

12 Duyurular: aksakliklarin yaganmasi Orta -Zaman yonetimine sahip olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak

Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, O0grenim goren Ogrencilerin tez smavinda | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi, gorevlendirilen jiirilere, Fakiilte YoOnetim | -Zaman yOnetimine sahip olmak
13 | Tez Smawi islemleri -Egitim-6gretimde Yiiksek Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte
aksakliklarin yaganmast Tez Savunma Smavina davet yazismnin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast
-Kurumsallagmanin Boliim/Anabilim Dal1 faaliyetlerinin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
gecikmesi, kurumsal hedefler dogrultusunda dikkatli ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim/Anabilim Dali -Giiven ve kurum itibar Ozenli yiiriitiilmesi, etkinlik ve verimliligin | -Dikkatli ve 6zenli olmak
Faaliyet, Stratejik Plan, | kayb1 .. arttirllmasi, performans kriterlerinin yiiksek
14 : . Yiiksek sl wer 1o o O
Performans Kriterlerinin ve Olgiilebilir olmasmin saglanmasi, dgretim
Hazirlanmasi Islemleri elemanlar1 arasinda donem ve egitim yili ile
ilgili gerekli igbolimii ve glincelleme
paylasimin yapilmasinin saglanmasi
15 Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Bolim Erasmus ve Farabi | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Degisim Programlarnyla | -Hak kaybu, Koordinatorliigiiniin talepleri ve gereklilikleri | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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Ilgili islemler -Egitim-6gretimde cercevesinde  c¢aligmalarinin  saglanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak
aksakliklarin yaganmast yurtici baglantilarin ve yurtdig1 ile ikili
anlagmalarin  yapilmasmin  ve  mevcut
anlagmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmast
-Kurumsal itibar kaybi, Bolim Bagkanliginin yasal gorev siiresinin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kayb1 takip edilmesi, Dekanlik Makamindan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Baskanligi . bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im yerinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak
16 - . Yiiksek e L
Secim Islemleri Ogretim  elemanlarinin  bulunmasi  igin
duyurunun  yapilmasi,  koordinasyonun
saglanmasi
Anabilim Dali Bagkanliginin yasal gorev | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. -Kurumsal itibar kaybi, stresinin ~ takip  edilmesi, = Dekanlik | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali S . i . . .
< . -Hak kayb1 .. Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak
17 | Baskanligi Se¢im Yiiksek . . O
. . secim  yerinde Ogretim  elemanlarinin
Islemleri ..
bulunmast  igin  duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
' Boliim/Anabilim Dali ile ilgili yazigmalarin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Islerin aksamasi, zamaninda yapilmasi, bolim i¢i | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- e -Kurumsal itibar kaybu, koordinasyonun saglanmasi, EBYS | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim/Anabilim Dali N . . . . . ; .
I -Hak magduriyeti, . lizerinden evraklarin rutin olarak takip | -Isin sahiplenilmesi,
18 | ileilgili Yazismalarin N Yiiksek ) . s . . . . .. .
. . -Gorev aksamasi, edilmesi, bolim i¢ci  koordinasyonun | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Yapilmasi Islemleri e s N -
-Boliim i¢i karigikliga saglanmasi olmak
sebebiyet verme -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
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Boliim/ Anabilim Dali Bagkanligina ait resmi | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Boliim/Anabilim Dali -Kamu zararina sebebiyet, bilgi ve belgelerin muhafazasi ve bdoliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
19 Bagkanligina ait Resmi | -Itibar kaybi, Yiiksek ilgili evraklarin  dikkatli ve titizlikle | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Evraklarin Arsivlenmesi | -Hak magduriyeti dosyalama planma gore fiziksel evraklarin | Isin sahiplenilmesi,
Islemleri -Gorev aksamasi arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-Islerin aksamasi, Bolim personelinin yillik izin belgelerinin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
20 Béliim Personelinin -Hak kaybu, Orta zamaninda Dekanliga EBYS iizerinden | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yillik Izin Iglemleri -Birim itibar kayb1 sunulmasi, takibinin yapilmasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Islerin aksamasi, Boliim personelinin 6zlik islemleri ile ilgili | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
1 Boliim Personelinin -Hak kaybi, Orta taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ozliik Islemleri -Birim itibar kayb1 -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
giiven ve itibar kaybu, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
.. . -Yanlis islem, almmmasinin saglanmasi olmak,
Kanun, Yonetmelik ve . o e
oy -Kaynak israfi, .. -Analitik diisiinme, yorumlama ve
22 | Mevzuatlarin Takibi ve W Yiiksek N . .. .
: . -Gorevin aksamasi degerlendirme yetenegine sahip
Uygulanma Islemleri
olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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Boliim/ Anabilim Dah Baskani Dekan
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