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HARCAMA BiRiMI :CESME TURIZM FAKULTESI

ALT BIRIM :Dekanhk
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
ra Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No .o .
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin yerine Dekanin bulunmadig1 zamanlarda vekaleten Lisans mezunu olmak,
getirilememesinin Dekan gorevlerinin yerine getirilmesi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
birimdeki isleyisi Egitim-6gretimle ilgili tiim ¢aligmalarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
etkilemesi, koordine edilmesi, yapilmasinin ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Ihtiyaglarin dogru tespit kontroliiniin saglanmasi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
edilememesi, olmak,
1 Dekan Yardimciligi -Harcama talimatinin Yiiksek -Insan giicii planlamasim ve koordine
verilmemesi, edilmesini etkin ve verimli
-Mali sorumluluk, yapabiliyor olmak,
-Kurum itibar kaybi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Hak kaybi, -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
-Kamu zarari, olmak,
-dari para cezasi, -Koordinasyon yapabilmek,
-Mali sorumluluk, Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kaybi, esaslara uygun olarak gergeklestirilmesi, takip etmek,
-Kamu zarari, harcama talimatlarinin ve onaylarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Idari para cezasi, olusturulmasi, 6deme emri belgesinin usuliine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. -Gecikme zammi ve uygun diizenlenmesi, diizenlenen 6deme emri -Analitik diistinme, yorumlama ve
Gergeklestirme .. . . . .. . . 8 . - .
2 s . faizine sebebiyet verme Yiiksek belgelerinin ve ek evraklarin lizerinde 6n mali degerlendirme yetenegine sahip
Gorevlisi Islemleri .
kontrol yapilmasi ve imzalanmasi, olmak,
ihtiyaclarin dogru tespit edilmesi, birimler -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
arasi gerekli koordinasyonun ve iletisimin olmak,
saglanmasi, yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar gozetilerek ve planlama ile
yapilmasi,
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hizmet kalitesinin edilmesi, gizli evraklarin kimsenin sahip olmak,
3 Evrak havale diismesi, Orta gérmemesi i¢in gizli olarak teslim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri -Gorevin aksamasi, alinmasi ve teslim edilmesi, gizli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
evraklar1 gérmesi gereken kisi veya -EBYS programini kullanabiliyor
kisilerin gbrmesi olmak
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 023238821 24-4326 Sayfal/ 4
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMI :CESME TURIZM FAKULTESI

Toplantis1 Islemleri

dagitiminin yapilmast

ALT BIRIM :Dekanhk
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
ra Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No .o .
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Zaman kaybi, Dekanin kurum i¢i ve disi iletisimini -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hizmet kalitesinin saglamak ve randevularini diizenlemek, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
diismesi, protokol islerini takip etmek, gerekli -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
4 Ozel Kalem islemleri -Gorevin aksamas, Orta yazismalarin yapilmasini saglamak olmak, o ‘
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
-Kurum itibar kayb, Egitim y1l1 baginda ve sonunda yapilan Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi, acilis ve mezuniyet programinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
takviminin belirlenmesi, organizasyonun -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Acilis ve Mezuniyet yapilmasinin saglanmasi olmak,
5 . . Orta T .

Toreni [slemleri -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek
-Kurum itibar kayb, Kurul 6ncesi giindem olusturup -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kaybi, dagitiminin yapilmasi, kurulun yapilip olmak,

Fakiilte Kurulu, -Idari para cezasi, kararlarin alinmasi, kurul sonrasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Fakiilte Yonetim -Gorevin aksamast kararlarinin yazilip ilgili yerlere -Dikkatli ve 6zenli olmak,

6 Kurulu ve Akademik Yiiksek dagitiminin yapilmast -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Genel Kurul olmak,

Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak,

Kurum itibar kaybz, Toplant1 6ncesi giindem olugturup Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi, dagitimmin yapilmasi, toplantinin yapilip -Dikkatli ve 6zenli olmak,
.. -Idari para cezast, kararlarin alinmasi, toplanti sonrast -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Anabilim Dals kararlarinin yazilip ilgili yerlere olmak

7 Baskanlari Orta ’

-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek
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temizlik islemlerinin 6zenli yapilmasi,
takibinin ve kontroliiniin saglanmasi

ALT BIRIM :Dekanhk
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
ra Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No .o .
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurum itibar kaybi Bagvurularin yasal stiresi i¢erisinde -Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
-Gorevin aksamasi, zamaninda yanitlanmasina dikkat olmak
-Gizli belgelerin agiga edilmesi, bagvuruya iliskin dogru -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii
8 CiMER Basvuru ¢ikmasi Viiksek bilgilerin verilmesi ve bilgilerin olmak,

Islemleri kontroliiniin saglamasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Istenilen bilgi ve belgelere ait
dokiimanlar hazirlayabiliyor
olmak

-Kurum itibar kayb, Egitim yonetiminde gorev alan tiim -Gorevle ilgili mevzuata sahip

-Hak kaybi, komisyonlarin ¢aligmalarinin izlenmesi, olmak,

-Ihtiyaglarin dogru tespit gelistirilmesi ve koordine edilmesinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. edilememesi, saglanmasi, egitim akreditasyonu -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Akreditasyon . Lo . . .

9 ; . Yiiksek stirecinde gerekli ¢alismalarin -Zaman yonetimine sahip olmak,

Islemleri ~ - . . T

planlanmasi, 6z degerlendirme raporunun -Sorun ¢ézebilme yetkinligine
hazirlanmas, ilgili kurumlara sunulmasi sahip olmak,
ve belirli araliklarla revizyon -Koordinasyon yapabilmek
yapilmasinin saglanmasi
-Kurum itibar kaybi Gonderilecek postanin bilgilerinin tam -Dikkatli ve 6zenli olmak,
10 Posta Gonderi -Hak kaybi, Viiksek ve dogru olarak yapildiginin kontrol -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Islemleri -Gizli bilgilerin ag1ga edilmesi, gizlilik esasina riayet edilerek olmak,

cikmasi kayda alinip gdnderiminin saglanmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,

Birim Itibar Kayb1 Anabilim Dalinda bulunan ofislerin, -Dikkatli ve dzenli olmak,

-Enfeksiyon yayilimi kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
11 Temizlik Islemleri -Saglik problemleri Yiiksek hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin sahibi olmak,

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