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Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMIi : Ege Universitesi Fakiiltesi
ALT BIRIM: Meslek Bilimleri Boliimii
Sira . . o Riskler (Gorevin Yerine . Prosediirii** L
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adr Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar Kaybu, Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan akademik | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, kurul toplantilarinin  ¢agrilarinin  yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik -Gorev Aksamasi, toplantilarin ~ diizenli  yapilmasi,  toplanti | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
1 Kurulu Toplantisinin -Hak kaybi, Yiiksek | gindeminin  olusturulmasi,  egitim-6gretim | -Isin sahiplenilmesi,
Yiiriitiilmesi islemleri | -Egitim-6gretimde faaliyetlerinin akademik takvime bagli olarak | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi, yiriitiilmesi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi, | olmak,
-Kurumsal itibar Kaybu, Bo6liim Bagkani ile koordinasyon halinde olup | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, bolim akademik kurullarimin giindemlerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. ) -Gorev Aksamasi, hazirlanmasi, b6éliim kuruluna katilacak 6gretim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
2 Bolim Akadqmlk . | -Hak kaybi, Yiiksek | elemanlarmma duyuru yapilmasi, bolim kurulu -1§in sahiplenilmesi,
Kurul Karart Islemleri -Zaman Kaybi, kararlariin yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Egitim-6gretimde kararlarin Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
aksakliklarm yasanmas, koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, Akademik takvim cari y1l igerisinde lisansiistii ile | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Ders programlarinin lisans ders programlarinin belirlenmesi, ders | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
zamaninda iceriklerinin dikkatli ve Ozenli hazirlanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
belirlenememesi, boliim ders dagilimlart ile bolim kadro yapisi | -Isin sahiplenilmesi,
Boliim Ders -Egitim-6gretimde arasindaki  esgiidiimiin  denetlenmesi, ders | -Isi yapabilme yetenegine sahip
3 Programinin aksakliklarin yaganmasi, Yiiksek | dagiliminin  ogretim elemanlarina akademik | olmak,
Belirlenmesi Islemleri calismalarinda verimli, etkin ve uygun zaman | -Zaman yonetimine sahip olmak,
verilecek sekilde planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin ve ders
programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi,
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HARCAMA BiRIMI : Ege Universitesi Eczacilik Fakiiltesi

ALT BIRiM: Meslek Bilimleri Boliimii

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Hak kayb, Akademik takvim cari y1l igerisinde lisansiistii ile | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Ders programlarinin lisans ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders zamaninda ogretim elemanlarmin bilim alanlarina uygun | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Goérevlendirme belirlenememesi, Yiiksek | olarak yapilmasi, Ogretim elemanlar: arasinda | -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri -Egitim-6gretimde koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi, yapilmasi, olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en | -Grevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Béliim N Kad -Mali ve 6zliik hak kaybi, ist seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 TO HTI lorrrll -adro -Kamu zarari, Yiiksek | Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
espit Isiemiett -Egitim-0gretimde Dekanliga bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yasanmasi, olmak,
-Kurumsal itibar kayb, Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kayb, Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan akademik | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zarari, personelin gorev siiresi uzatma islemlerinin | -Zaman yOnetimine sahip olmak,
Gorev Siiresi Uzatma | -Egitim-6gretimde . tekliflerinin siireleri icerisinde dikkatli ve 6zenli | - Isi yapabilme yetenegine sahip
6 A . Yiiksek SN :
Islemleri aksakliklarin yasanmast, olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi, olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Hak kaybi, Lisansiistii Programlarin final smav takviminin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. -Egitim-6gretimde zamaninda dikkatli ve 06zenli hazirlanmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Final Sinav . e .
o aksakliklarin yasanmasi, duyurularinin zamaninda yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
7 Takviminin Orta C : .. ;
. . - Isi yapabilme yetenegine sahip
Hazirlamasi Islemleri
olmak,
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ALT BIiRi: Meslek Bilimleri Boliimii
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No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Yiiksek Lisans, -Kurumsal itibar kayb, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin, program | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Doktora -Hak kaybu, agma/kapama islemleri ile ilgili Bolim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 Programlarinin, -Egitim-0gretimde Yiiksek Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda | -Zaman ydnetimine sahip olmak,
Pprogram aksakliklarin yaganmasi, yapilmas,
Ac¢ma/kapama
Islemleri
-Hak kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarma kayitli | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Egitim-6gretimde ogrencilere danisman atanma islemlerinin adil, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Danisman Atama aksakliklarin yaganmasi, objektif ve Ogretim elemanlarinin bil%m -Zaman yﬁinetimine sahip Ol.m.".lk, N
9 islemleri Orta alanlarina uygun olarak yapilmasi, Ogretim | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
elemanlari arasinda koordinasyonun saglanmasi, | olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, goren Ogrencilerin tez simavinda gorevlendirilen | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde Jurilere, Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan | -Zaman yonetimine sahip olmak,
10 | Tez Smavi islemleri aksakliklarin yasanmasi, Viiksek belirlenen yer ve saatte" Tez .Savu'nma SlIl.a\'III.la
davet  yazisimin  gonderilmesi,  takibinin
saglanmasi, Tez Savunma Smmav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi,
Boliim Ogrenci -Kurumsallasmanin Istatiksel ~bilgi ve verilerin  eksiksiz | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Sayilar1 Basari Gecikmesi, ' hazirlanmasi, boliim ici verilerin kontrollii ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
11 | Durumlari ve Mezun | -Gtiven ve Kurum Itibar Yiiksek | dogru girilmesi -Zaman yonetimine sahip olmak,
Sayilarinin Kaybr,
Tespitinin Yapilmasi
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HARCAMA BiRIMI : Ege Universitesi Eczacilik Fakiiltesi

ALT BIiRiMi: Meslek Bilimleri Boliimii

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Allnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsallasmanin Bolim  faaliyetlerinin =~ kurumsal  hedefler | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
e . Gecikmesi, dogrultusunda dikkatli ve Ozenli yiriitiilmesi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Faaliyet, . . T o et . L .
. -Giiven ve Kurum Itibar etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Stratejik Plan, . - . e et g1
Kaybu, . kriterlerinin yiiksek ve Olgiilebilir olmasinin
12 | Performans Yiiksek . R o
. - saglanmasi, O6gretim elemanlar1 arasinda donem
Kriterlerinin s o R
. . ve egitim yili ile ilgili gerekli isbdliimi ve
Hazirlanmasi Islemleri N <
giincelleme paylasimin yapilmasinin saglanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
o -Hak kaybi, talepleri ~ ve  gereklilikleri  ¢ergevesinde | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Erasmus, Farabi gibi s e N A katli ve dzenli olmak
Degisim -Egitim-6gretimde caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
13 A aksakliklarin yagsanmasi Yiiksek | ve yurtdisi ile ikili anlagmalarin yapilmasiin ve
Programlariyla Ilgili 2 o 9
: mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
Islemler .
protokollerin hazirlanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Bolim Bagkanliginin yasal gorev siiresinin takip | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, edilmesi, Dekanlik Makamindan bildirilen se¢im | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Bagkanligi .. tarihinde ve se¢im yerinde 6gretim elemanlarinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
14 o . Yiiksek -
Secim Islemleri bulunmasi icin duyurunun yapilmast,
koordinasyonun saglanmasi,
-Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dali Baskanliginin yasal gorev | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. -Hak kaybu, stiresinin takip edilmesi, Dekanlik Makamindan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali e . . . . . L .
- : . bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im yerinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
15 | Bagkanlig1 Secim Yiiksek | .. . .
islemleri 6gretim elemanlarinin bulunmasti igin duyurunun
3 yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
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HARCAMA BiRIMI : Ege Universitesi Eczacilik Fakiiltesi

ALT BIiRiMi: Meslek Bilimleri Boliimii

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Islerin aksamast, Bolim ile ilgili yazismalarin zamaninda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar Kayb, yapilmasi, boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak magduriyeti EBYS iizerinden evraklarin rutin olarak takip | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Boliim ile ilgili -Gorev Aksamasi, edilmesi, boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, | -Isin sahiplenilmesi,
16 | Yazismalarin -Bolim i¢i karigikliga Yiiksek -Isi yapabilme yetenegine sahip
Yapilmast Islemleri sebebiyet verme, olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Bolim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Bagkanligina -Kamu zararina sebebiyet, ve titizlikle dosyalama planina gore fiziksel | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
17 | ait Resmi Evraklarin -Itibar kayb, Yiiksek | evraklarin arsivlenmesi, -Isin sahiplenilmesi,
Arsivlenmesi Islemleri | -Hak magduriyeti -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Gorev Aksamasi, olmak,
-Islerin aksamast, Boliim personelinin yillik izin belgelerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Bélii .. -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S iizerinden -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
6liim Personelinin S o . . A
18 Villik izin islemleri -Birim itibar kaybi, Orta sunulmasi, takibinin yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
1llik Izin Islemleri
olmak,
-Islerin aksamast, Boéliim personelinin 6zliik islemleri ile ilgili -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
19 ]?tﬂﬁrn Personelinin -Hak kaybi, Orta taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ozliikk Islemleri -Birim itibar kayba, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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HARCAMA BIiRIMi : Ege Universitesi Eczacilik Fakiiltesi
ALT BIRIMi: Meslek Bilimleri Béliimii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Is, zaman, hak, kurumsal Gilincel  bilgilerin  takibinin  saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
giiven ve itibar kaybi, eksikliklerin  giderilmesi  yoniinde egitim | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Kanun, Yonetmelik ve | -Yanlis islem, alimmasinin saglanmasi olmak,
Mevzuatlarin Takibi -Kaynak israfi, . -Analitik diisiinme, yorumlama ve
20 . Yiiksek . . . )
ve Uygulanma -Gorevin aksamast, degerlendirme yetenegine sahip
Islemleri olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Zeliha Prof. Dr. Ayfer YALCIN

KERRY Dekan V.
Boliim Baskam
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