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HARCAMA BiRiMi : EU ECZACILIK FAKULTESI
ALT BiRIM : FAKULTE SEKRETERINE AIT HASSAS GOREVLER
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1110 Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,
Hak kaybi, yanlis iglem, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Kanun, yonetmelik kaynak israfi, tenkit, -Dikkatli ve 6zenli olmak,

ve diger mevzuatin sorusturma, cezai .. Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak | -Analitik diisiinme, yorumlama ve

1 o Yiiksek 5 . - .
takibi ve yaptirimlar degerlendirme yetenegine sahip
uygulanmasi olmak,

- Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,

Fakiilte Kurulu, -M§slek1 'alanfla te(?rubell olmak,

. . -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Fakiilte Yonetim .. ) coer qen e

N Zaman kayb1 .. Zamaninda gorevi yerine getirmek -Analitik diigtinme, yorumlama ve

2 | Kurulu ve Disiplin Yiiksek N . - .

degerlendirme yetenegine sahip

Kurulu kararlarinin

azilmasi, kontrolii olmak,

y ’ - Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
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HARCAMA BIRiMi : EU ECZACILIK FAKULTESI

ALT BIRIM : FAKULTE SEKRETERINE AIT HASSAS GOREVLER
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim | Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Birimlerde Kamu islemlerin 6n mali kontrolleri yapilacak sahip olmak ve yasal degisiklikleri
zararina sebebiyet verme Ilgili Personelin gesitli egitim takip etmek,
. . riski Telafisi gii¢ programlarina katiliminin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
On Mali Kontrol . . . . S .
islemleri sonuglara yol agma rlsk% ) suretiyle me\'/.zua'ta ha1'<1mvolma51 —lelfa.th ve ?zenll olmak,

3 Gergeklestirme Yatirimlarin/Faaliyetlerin | Yiiksek hususunun gozetilmesi saglanacak -Analitik diigtinme, yorumlama ve
. . gecikmesine yol agma Incelenen dosyalar daire bagkanina degerlendirme yetenegine sahip
Islemleri Satin alma AP . N .

riski gitmeden Once tekrar kontrol edilecek olmak,
- Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Universitemiz i¢ ve sahip olmak ve yasal degisiklikleri
dis tehditler ile dogal takip etmek,
afetlere kars1 koruma | Mali kay1p, yangin ve Sivil savunma hizmetlerinin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ve glivenlik diger tehlikelere karsi Yiiksek yiirlitiilmesi, arag gere¢ temini ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,

4 | tedbirlerinin hazirliksiz yakalanma personelin egitiminin saglanmast -Analitik diistinme, yorumlama ve
saglanmasz. (Sivil degerlendirme yetenegine sahip
savunma, yangin, olmak,
deprem, sel, teror, - Zaman yOnetimine sahip olmak,
provokasyon vb.) -Yasal islemlerin takibi
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6 hazirlanmasi

ALT BIRIM : FAKULTE SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Birim Web Sitesinin gilincellenmesi, veri | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
duyuru atilmasi vb. islemleri sadece web | takip etmek,
sitesinden  sorumlu  olan  personel | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 Birim Web Sitesinin | Itibar Kaybi Yiiksek tarafindan yapilmasi, Senede en az iki defa | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Glincellenmesi birim  web  sitesindeki  bilgilerin | -Analitik diislinme, yorumlama ve
giincellenmesi, Mevzuat degisikliklerinde | degerlendirme yetenegine sahip
aninda gilincelleme yapilmasi olmak,
- Zaman yOnetimine sahip olmak,
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gizli yazilarin Itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizlilige riayet etmek -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Analitik diisiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip
olmak,

- Zaman yonetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
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HARCAMA BIRiMi : EU ECZACILIK FAKULTESI

ALT BIRIM : FAKULTE SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER
Sira ) Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f ) o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,
-Kurum itibar kayb1 -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. -Gorevin aksamasi Bagvurularin  yasal siiresi igerisinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Cimer Basvuru . . - .. . ot g
h . -Gizli belgelerin agiga Yiiksek zamaninda yanitlanmasina dikkat | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
7 | Islemleri . . S N - . - .
¢ikmasi edilmesi, basvuruya iliskin  dogru | degerlendirme yetenegine sahip
bilgilerin  verilmesi ve  bilgilerin | olmak,
kontroliiniin saglamasi, - Zaman yonetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gelen giden Islerin aksamas1 ve Mevzuat ve Yasal siireclerle evraklarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,

3 evraklari titizlikle evraklarin yanlis havalesi | Yiiksek takibi, EBY'S sisteminin saglikli olarak -Analitik diistinme, yorumlama ve
takip edip, ebys calismasi, yiiriitiilmesinin saglanmasi degerlendirme yetenegine sahip
dagitimini saglamak olmak,

- Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
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takip etmek

- Is kazalarmin artmasi
- Ogrenci ve Personelin
magdur olmasi

bildirmesi, bakim cizelgeleri olusturarak
tim bakimlarin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasini saglanmasi

ALT BIRIM : FAKULTE SEKRETERINE AiT HASSAS GOREVLER
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1:Io Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Biitce caligmalari Biitce ag1g1 .. Olusacak harcamalarin 6ngdriilmesi -Analitik diisiinme, yorumlama ve
9 Yiiksek y . - .
degerlendirme yetenegine sahip
olmak,
- Zaman yonetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
- Kurum itibar kayb1 takip etmek,
. . - Kamu zarar Hizmet binasi alanlarinin rutin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Fakiilte tadilat- . .. - . . . S .
. - Isleyisin olumsuz kontrollerinin yapilmasi, tadilat ve tamirat | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
tamirat, Boya-alt . . . . . e e
7. .| etkilenmesi .. gerektiren alanlarini tespit ederek amirlere | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
10 | yapisiyla ilgili isleri Yiiksek

degerlendirme yetenegine sahip
olmak,

- Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
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HARCAMA BIRIMi : EU ECZACILIK FAKULTESI
ALT BIRIM : FAKULTE SEKRETERINE AIT HASSAS GOREVLER
Sira ) Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f ) o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,
Laboratuvarlardaki atiklarin koruyucu -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb1 ekipmanlarla toplanmasi, depolanmasi ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
11 | Tibbi ve Kimyasal -Enfeksiyon yayilimi Yiiksek sevkinin saglanmasi -Analitik diigiinme, yorumlama ve
Atik -Saglik problemleri degerlendirme yetenegine sahip
olmak,
- Zaman yonetimine sahip olmak,
-Yasal Islemlerin takibi
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Fakiilte yonetiminin planlama siirecini sahip olmak ve yasal degisiklikleri
izleme ve yonlendirme tedbir ve takip etmek,
Ust politika belgeleri ile caligmalar1 Fakiilte birimlerine yonelik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
uyum saglanmamasi koordinasyon, rehberlik ve bilgilendirme | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Stratejik Planin Stratejik Planin siiresinde | Orta toplantilar1 diizenlenmesi Periyodik -Analitik diisiinme, yorumlama ve
12 . 9 . o .
Hazirlanmasi hazirlanamamasi1 5018 olarak, ara asamalarda birimlerle degerlendirme yetenegine sahip
Sayili Kanunun degerlendirme toplantilar1 yapilmas: ilgili | olmak,
Uygulanamamasti mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate - Zaman yonetimine sahip olmak,
almarak ¢alisma takviminin belirlenmesi | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
Adres Ege Univer_sitegi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 02323882124-4326 Sayfa6 /8
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
=2 g Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 2
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMi : EU ECZACILIK FAKULTESI
ALT BIRIM : FAKULTE SEKRETERINE AIT HASSAS GOREVLER
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1:Io Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Idarenin Itibar Kayb1 Faaliyet raporlarmin hazirlanmasinda | takip etmek,
Stireg toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . degerlendirmelerinin oldugundan emin olunmasi Birimlerin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Idare Faaliyet . . e e et et gee
aksamas1 Kamuoyuna performans sistemine girdikleri bilgilerle | -Analitik diislinme, yorumlama ve
13 | Raporunun .. Orta . e y . - .
yillik biitce ve faaliyet raporuna yazdiklar1 bilgilerin | degerlendirme yetenegine sahip
Hazirlanmasi < . .
performans tutarl oldugunun kontrol edilmesi olmak,
degerlendirmelerinin - Zaman yonetimine sahip olmak,
zamaninda yapilamamasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Birimlere uygun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
personelin Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve | -Analitik diislinme, yorumlama ve
14 o .y . Lo Orta A . N 9 . - .
gorevlendirilmesi Islerin aksamasi birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi | degerlendirme yetenegine sahip
olmak,
- Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
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ALT BiRiM

: FAKULTE SEKRETERINE AIiT HASSAS GOREVLER

Sira

No Adi

Hizmetin/Gorevin

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Risk
Diizeyi*

Prosediirii**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

Kadro takip ve
15 | ¢alismalari

Hak Kaybi1

Diisiik

Planli ve programli bir sekilde ytiriitmek

Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Analitik diigiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip
olmak,

- Zaman yonetimine sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi 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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