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Siva Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
I:I Hassas Girev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
° Unvan/Adi Soyadi y Sonugclari) veya Kontroller)
-Kurumsal itibar kaybi, Boliim Bagkan1 bagkanliginda yapilan akademik kurul
Boliim Akademik _ -Kz:llmu zararl, toplantilarinin qagrllan’l.lm ya*n!mam, toplantilarin dlul.Z('Bnlll
Ayse DIKMEN . -Gorev aksamasi, yapilmasi, toplanti giindeminin olusturulmasi, egitim-
1 | Kurulu Toplantisinin Yiiksek A : o ! . .
IR . ; Sef -Hak kayb, Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime bagh olarak
Yiiriitiilmesi Islemleri e G 2 erxin P e
-Egitim-0gretimde yiiriitiilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi
aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde olup bdéliim
_ -Kamu zarari, akademik kurullarinin giindemlerinin hazirlanmasi, biliim
Boliim Akademik Kurul Ayse DIKMEN Yiiksek -Gorev aksamasi, kuruluna k"a?lllacak ogretim  elemanlarmma -dp)./uru
2 K islemleri Sef -Hak kayb, yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin yazilmasi, ilgililere
G -Zaman kayb, teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, boliim
-Egitim-6gretimde i¢i koordinasyonun saglanmasi
aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar kayb, Boliim/Anabilim Dali Baskani baskanlifinda yapilan
- - -Kamu zarari, kurul toplantilarinin ¢agrilarimin yapilmasi, toplantilarin
BBl Zadalimbel Ayse DIKMEN Yiiksek -Gorev aksamasi, diizenli yapilmasi, toplanti giindeminin olusturulmasi,
3 | Kurul Toplantisinin LS : 2 : ; i
T A ; Sef -Hak kaybu, egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime bagh
Y iiriitiilmesi Islemleri g T s e . e -
-Egitim-6gretimde olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi
aksakliklari yasanmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Boliim/Anabilim Dali Bagkani ile koordinasyon halinde
-Kamu zarari, olup boliim kurullarinin  giindemlerinin  hazirlanmasi,
4 Boliim/Anabilim Dali Ayse DIKMEN Yiiksek -Gorev aksamasi, boliim kuruluna katilacak ogretim elemanlarina duyuru
Kurul Karari islemleri Sef -Hak kaybi, yaptlmasi, boliim kurulu Kararlarinin yazilmas, ilgililere
-Zaman kaybi, teblig edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, béliim
-Egitim-6gretimde i¢i koordinasyonun saglanmasi
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aksakhklarin yagsanmasi
-Hak kaybi, Akademik takvim cari yil igerisinde lisansiistii ile lisans
-Ders programlarinin ders programlarmm belirlenmesi, ders iceriklerinin
. zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, boliim ders dagihimlari ile
Boliim/Anabilim Dali Ayse DIKMEN belirlenememesi, boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimiin denetlenmesi,
5 | Ders Programinin Sef Yiiksek -Egitim-6gretimde ders dagilimmin  6gretim  elemanlarina  akademik
Belirlenmesi Islemleri aksakliklarin yaganmasi caligmalarinda verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
sekilde planlanmasi, arastirma ve yaymn yapmalarinin
saglanmasi, ders giriglerinin ve ders programlarinm EBYS
sistemine zamannda giriglerinin yapilmasi
-Hak kaybi, Akademik takvim cari yil igerisinde lisansiistii ile lisans
Béliim/Anabilim Dali ) -Ders programlarinin ders gorevlend!r.me!ermm adil, objektif ve ogretim
i : Ayse DIKMEN 2 zamaninda elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi,
6 | Ders Gorevlendirme Yiiksek . . —— : <
fdemler Sef belirlenememesi, ogretim elemanlan arasinda koordinasyonun saglanmasi,
3 -Egitim-0gretimde giincel kontrollerin yapilmasi
aksakliklarin yasanmasi
. -Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en (st
g Ayse DIKMEN -Mali ve 6zliik hak kaybi, | seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani
Boliim Norm Kadro i L3 e T :
7 Tespit | ; Sef Yiiksek -Kamu zarari, kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanliga bildirilmesi
espit Islemleri v vl
-Egitim-6gretimde
aksakliklarin yasanmasi
Final Sinav Takviminin . -Hak kaybi, Lisansiistii Programlarin final sinav takviminin zamaninda
8 ; . Ayse DIKMEN Orta -Egitim-6gretimde dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda
Hazirlamasi Islemleri
Sef aksakliklarin yasanmasi yapilmasi
Sayfa2 /5
Adres : El.Saghk Bilimleri Fakiiltesi Telefon : 0232388 15 60 - 0232 388 28 51
Karsiyaka Suat Cemile Balcioglu Yerleskesi Internet Adrest  : www.shf.ege.edu.tr

imbath Mah. Anadolu Cad. No:346 Karsiyaka/IZMIR E-Posta sbf@mail.ege.edu.tr



"Huzwrle Universite, Kaliteli Egitim,

vdmlik Gelecek

HASSAS GOREV LISTESI FORMU (Ek-3)

. Dokiiman No

Yayin Tarihi

. Revizyon Tarihi

| Revizyon No

Hassas Gorevi Olan - Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira " : Risk £ = .
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi Sonuglarr) veya Kontroller)
i ; -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program
Yiiksek Lisans, Doktora Ayse DIKMEN s -Hak kaybu, agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim Akademik Kurul
9 | Programlarinm, Program Yiiksek e
: . Sef -Egitim-0gretimde Kararlarinin zamaninda yapilmasi
Ag¢gma/kapama Islemleri
aksakliklarin yasanmasi
-Hak kayb, Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayith 6grencilere
Dk Alaiia _ -Egitim-ogretimde damigman atanma islemlerinin adil, objektif ve Ogretim
10 | o Ayse DIKMEN Orta aksakliklarin yasanmasi elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasi,
Islemleri P 3
Sef ogretim elemanlart arasinda koordinasyonun saglanmasi,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Anabilim Dah . -Hak kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarina ait derslerin
Derslerinin Agilmasi ve Ayse DIKMEN -Egitim-6gretimde dikkatli bir sekilde agilarak ders sorumlusu ogretim
11 ST Orta e e
Sorumlu Ogretim Sef aksakliklarm yagsanmasi tiyelerinin  zamaninda atamalarinin  yapilmasimin
Uyelerinin Atanmasi saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi
. -Hak kaybi, Boliim/Anabilim  Dal duyurularmmm  zamaninda
Boliim/Anabilim Dali Ayse DIKMEN -Egitim-0gretimde yapilmasinin saglanmasi
12 : Orta
Duyurulari Sef aksakliklarin yasanmasi
-Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda &grenim goren
-Hak kaybi, ogrencilerin tez sinavinda goérevlendirilen jiirilere, Fakiilte
. : _Erif e . = . .
15 | FexSmavs Islenier Ayse DIKMEN Yiiksek Egitim-6gretimde Yonetim Kurulu tarafindan bellrlenfn yer ve -saattt? :I"f:-z
Sef aksakliklarin yagsanmasi Savunma Smavina davet yazisinin génderilmesi, takibinin
saglanmasi, Tez Savunma Smav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi
Baliim/Anabilim Dah -Kurumsallagsmanin Béliim/Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal hedefler
14 | Faaliyet, Stratejik Plan, ) Yiiksek gecikmesi, dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi, etkinlik ve
Performans Kriterlerinin Ayse DIKMEN -Giiven ve kurum itibar verimliligin arttrlmasi, performans_kriterlerinin_yiiksek
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Hazirlanmasi Islemleri Sef kaybi ve Olgiilebilir olmasmin saglanmasi, 6gretim elemanlari
arasinda dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli igboliimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi

_ -Kurumsal itibar kayb, Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatérliigiiniin talepleri

Erasmus, Farabi gibi Ayse DIKMEN -Hak kayb, ve gereklilikleri gergevesinde ¢aligmalarinin saglanmasi.

15 | Degisim Programlariyla Sef Yiiksek -Egitim-6gretimde yurtici baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlagmalarin
llgili islemler aksakliklarin yasanmas: yapilmasinin ~ ve  mevcut anlasmalarin  takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin hazirlanmasi
' -Kurumsal itibar kayb, Boliim Baskanh@inimn yasal gorev siiresinin takip edilmesi,
Boliim Bagkanligi Segim Ayse DIKMEN ” -Hak kayb1 Dekanhk Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve segim
16 | ; : Yiiksek : el s

Islemleri Sef yerinde dgretim elemanlarinin bulunmast i¢in duyurunun
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi

At AT ) -Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dali Bagkanhginin yasal gorev siiresinin takip

Z 5 Ayse DIKMEN » -Hak kaybi edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen segim tarihinde
17 | Baskanhigi Segim Yiiksek . . e o

: : Sef ve se¢im yerinde 6gretim elemanlarmin bulunmasi igin

Islemleri i . .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi

-Islerin aksamasi, Boliim/Anabilim Dali ile ilgili yazismalarm zamaninda

Béliim/Anabilim Dalr ile . —Kurums?l 1t1!)ar fcaybl, ?japl!maSI, boliim igi kqordlnasyonu-n sagianm'asu. EBYS

o Ayse DIKMEN . -Hak magduriyeti, tizerinden evraklarin rutin olarak takip edilmesi, bolim igi

18 | ilgili Yazismalarin Yiiksek i . :
: ; Sef -Gorev aksamasi, koordinasyonun saglanmasi
Yapilmasi Islemleri pen b -
-Boliim i¢i kanisikliga
sebebiyet verme
Baliim/Anabilim Dal . -Kamu zararina sebebiyet, | Boliim/ Anabilim Dali Baskanligina ait resmi bilgi ve
19 Bagkanligina ait Resmi Ayse DIKMEN Yiiksek -itibar kaybu, belgelerin muhafazasi ve béliimle ilgili evraklarin dikkatli
Evraklarin Arsivlenmesi Sef ukse -Hak magduriyeti ve titizlikle dosyalama planina gore fiziksel evraklarin
islemleri -Gorev aksamasi arsivlenmesi
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Béliim Personelinin ) -Islerin aksamas, Boliim personelinin yilhk izin belgelerinin zamaninda
20 ) R : Ayse DIKMEN Orta -Hak kaybi, Dekanhga EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin
Yillik Izin Islemleri , R
Sef -Birim itibar kaybi yapilmasi
Béliim Personelinin ' -Islerin aksamast, Béliim personelinin 6zliik islemleri ile ilgili taleplerinin
21 | o e Ayse DIKMEN Orta | -Hak kayby, Dekanlik makamina bildirilmesi
Ozlik Islemleri ; A
Sef -Birim itibar kaybi
-Is, zaman, hak, kurumsal | Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
Kanun, Yoénetmelik ve giiven ve itibar kaybu, giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi
22 | Mevzuatlarin Takibi ve Ayse DIKMEN Yiiksek -Yanhs iglem,
Uygulanma Islemleri Sef -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamast

ONAYLAY

Prof. Dr. Esin CEBER TURFAN
Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirleben risklerin durimuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres

E.U. Saphik Bilimleri Fakiiltesi
Kargiyaka Suat Cemile Balcioglu Yerleskesi

Imbath Mah. Anadolu Cad. No:346 Karsiyaka/lZMIR
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