Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi: EDEBIiYAT FAKULTESI

ALT BIRIM : SANAT TARIHI BOLUMU
Sira . o Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii** o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar Kayb1 Bolim Bagkani bagkanliinda yapilan | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
g . -Kamu Zarar1 akademik kurul toplantilarinin | olmak,
Boliim Akademik 9 . 1 1
Kurul Toplantisinin -H?k.Kay'bvl . ) g%grllarlplp yapilmasi toplan‘glgr?n -M.eslek1. alar}da teprubeh olmak,
1 e . -Egitim-Ogretim Yiiksek | giindeminin  olusturulmas:  takibinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yiiriitiilmesi N . . . .
. . aksakliklarin yaganmasi kontroliin yapilmasi -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri . . .. .
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal Itibar Kaybi Bolim Baskani ile koordinasyon halinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu Zaran olup bolim akademik kurullarinin | olmak,
-Hak Kaybi1 giindemlerinin  hazirlanmasi,  bolim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik -Egitim-Ogretim kuruluna katilacak ogretim elemanlarina | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
2 Kurul Karar1 aksaklarmin yasanmasi Yiiksek | duyuru  yapilmasi, boliim  kurulu | -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri kararlariin yazilmasi, ilgililere teblig | -Isi yapabilme yetenegine sahip
edilmesi, kararlarin Dekanliga | olmak,
bildirilmesi, bolim i¢i koordinasyon
saglanmasi
-Gorevin Aksamasi Akademik takvim cari yil igerisinde | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretim lisansiistli ile lisans ders programlarinin | olmak,
Bo6liim Ders aksakliklarinin belirlenmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 Programinin yasanmasl Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Belirlenmesi -Birimin Itibar Kayb1 -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
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-Hak Kaybi1 Gorevlendirme islemlerinde -Gorev ile ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretimde koordinasyonun saglanmasi giincel olmak,
Boliim Ders aksakliklarin yasanmasti kontrollerin yapilmast, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

4 Gorevlendirme -Gorevin Aksamasi Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Islemleri -Isin sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal Itibar Kaybi Bolimde Doktor Ogretim Uyesi ile | -Gorev ile ilgili mevzuata sahip
-Mali ve Ozliik Hak Ogretim Yardimecr kadrolarinda gorev | olmak,
Kayb1 yapan akademik personelin gorev siiresi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest -Kamu Zarar .. uzatma islemlerinin tekliflerinin siireleri | -Zaman yonetimine sahip olmak,
5) . . N Yiiksek o . . N . - . - .
Uzatma [glemleri -Egitim-Ogretimde icerisinde dikkatli ve 0Ozenli olarak | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi yapilmasi dekanliga bildirilmesi olmak,
-EBY'S sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
-Hak Kayb1 Lisansiisti ~ Programlarin  final  smav | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Final Sinav -Egitim-Ogretimde takviminin zamaninda dikkatli ve O6zenli | olmak, _ .
S aksakliklarin yasanmast hazirlanmasi duyurularin zamaninda | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

6 Takviminin i Orta . e .

Hazirlanmasi Islemleri -Birimin Itibar Kayb1 yaptlmas -ngan ygnetlmlne Sa}il.p olmak,
-Isi yapabilmek yetenegine sahip
olmak,

Yiiksek Lisans -Kurumsal Itibar Kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Doktora -Hak Kaybu, program ag¢ma/kapama islemleri ile ilgili | olmak,

7 Programlarinin, -Egitim-Ogretim Yiiksek Bolim  Akademik Kurul Kararlarimin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Program A¢ma/Kapa | aksakliklarin yasanmasi zamaninda yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
Islemleri
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Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
lilo Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
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-Hak Kaybi Ogretim elemanlari arasinda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretim koordinasyonun  saglanmasi  giincel | olmak,
Danisman Atama Aksakliklarin Yaganmasi kontrollerin yapilmast, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 : . s Orta R .
Islemleri -Birimin Itibar Kaybi -Zaman yonetimine sahip olmak,
- EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
-Birimin Itibar Kaybi Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Egitim-Ogretim ogrenim goren 6grencilerin tez sinavinda | olmak,
Aksakliklarin Yasanmasi gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Yonetim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 Tez Smavi islemleri -Hak Kaybi1 Yiiksek Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte | -Zaman yonetimine sahip olmak,
Tez Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Smav Tutanagi Formunun
cksiksiz teslim alinmasi,
... | -Kurumsal Itibar Kayb1 Bolim Erasmus ve Farabi | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Erasmus, Farabi gibi e e .
Degisim -Hak Kayb1 Koordinatorliigiiniin talepleri ve | olmak,
10 £l? .. | -Egitim-Ogretim Yiiksek | gereklilikleri cergevesinde caligmalarin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Programlariyla Ilgili N . . :
. Aksakliklarin Yasanmasi saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemler
-Kurumsal itibar Kayb: Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Baskanligt -Hak Kaybi1 tarihinde ve se¢cim yerinde Ogretim | olmak,
11 um Bazkan’ig Yiiksek | elemanlarinin bulunmasi i¢in duyurunun | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Secim Islemleri . 5 . . .
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Adres Ege Universitesi Rektdrliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfa3 /5
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi: EDEBIiYAT FAKULTESI

ALT BIiRIM : SANAT TARIHI BOLUMU
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Bolim ile ilgili yazigsmalarin zamaninda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar Kayb1 yapilmasi,  bolim  i¢i  koordinasyon | olmak,
-Hak Magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim ile ilgili -Gorev Aksamasi olarak takip edilmesi, boliim i¢i koordinasyon | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 | Yazismalarin -Bolim I¢i Karigikliga Yiiksek saglanmasi, -Isin sahiplenilmesi,
Yapilmas: islemleri Sebebiyet Verme -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Cezai Islem olmak
-Sorusturma -EDYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
-Kamu Zaran Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. 5 -Kurumsal Itibar Kayb1 belgelerin muhafaza ve bolimle ilgili | olmak,
Bélim Baskanligina | _Ggrey Aksamast evraklarmn dikkatli ve titizlikle dosyalama | “Mesleki alanda tecriibeli olmak,
13 ait Resml EV‘raklarln Yiiksek planina gore fiziksel evraklarin —I')¥kkath_ ve o_zenh _olmak,
Arsivlenmesi argivlenmesi -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-Kurumsal Itibar Kaybi Boliim personelinin 6zlitk islemleri ile | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak Kaybi1 ilgili taleplerinin Dekanlik makamina Oli/rlnall(,k' land beli olimalk
v g e .. ildiri i -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
14 ]?oh"lm.Persone'hnln Yiiksek bildirilmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Ozliik Islemleri olmak,
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-Idare ve Personele Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Giivenin Kaybolmasi eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | olmak,
Kanun, Yénetmelik | -Yanlis Islem alinmasinin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
15 | ve Mevzuatlarinin -Kaynak Israfi Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Takibi ve -Gorevin Aksamasi -Isin sahiplenilmesi,
Uygulanma Islemleri | -Is Zamani Aksaklig1 -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-Kurumsal Itibar Kaybi Dekanlik tarafindan bilirkisilik | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
e -Gorev Aksamasi . yazilarmin bolim baskanina iletilmesi ve | olma,-Mesleki alanda tecriibeli
16 | Bilirkisiler Yiiksek N .. o
gorevlendirilen hocalara zamaninda bilgi | olmak,
verilmesi. -Dikkatli ve 6zenli olmak.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Semra DASCI Prof. Dr. Yusuf AYONU
BOLUM BASKANI Dekan V.
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