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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1) e

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek” RevizyonNo | 2

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRIiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Fakiiltemiz ogrencilerinin ve | sahip olmak,
. _ ‘ mezunlarmm  Ogrenci  belgesi  ve 'Anﬁ‘hﬁk diistinme, yorumlama ve
1 Ogrenm' Belgesi Ve | -Kurumsal Itibar Kayb1 Yiiksek transkript belgelerinin OBYS sistemi degerlendirme yetenegine sahip
Transkript Islemleri | _Hak Kayb iizerinden hazirlanarak Fakiilte Sekreteri | Mk s
onayina sunularak tesliminin saglanmasi 'MeSIekl. alanfla tecru beli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Her doénem baginda egitim plam | sahip olmak,
dogrultusunda ilgili dénemin derslerinin | -Analitik diisinme, yorumlama ve
2 I[zers Agnilal - o -Kurumsal Itibar Kaybi Yiiksek OBYS Ders Islemi meniisiinden derslerin gfri‘?liendlme yetenegine sahip
apama [slemleri 5
P ' -Hak Kaybr agilmasinin saglanmast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Sorugturmaya esas teskil eden tutanagin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal Itibar Kayb1 ilgili yerlere iletilip sorusturmanin SahiP .olmfak:
Ogrenci Disiplin ve | -Hak Kaybi . yapilmasinin saglanmasi -Analitik diistinme, yorumlama ve
3 . . Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip
Sorusturma Islemleri olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRIiM : OGRENCI iSLERi
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Akademik takvim igerisinde yapilacak |-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
dersler igin ders programlarinin, smav | sahip olmak,
Ders ve Smav -Kurumsal Itibar Kaybi . takviminin  ve amfi  programinin 'Anf‘liﬁk dﬁsﬁnme, yorvu.rnlarna. ve
4 Programi islemleri | -Hak Kaybi Yiiksek birbiriyle uyumlu sekilde planlanip glerieiendlme yetenegine sahip
fg[ggri[gsninililugggims;?arak uygulamaya -Mesleki. alanda tegrﬁbeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ogrenci temsilcisi se¢imi igin giin, tarih | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
ve saat belirlenip tiim 6grencilere | sahip olmak,
Ogrenci Temsilci -Kurumsal itibar Kaybi duyurularak agik oylama ile segimin | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
S Secimi islemleri -Hak Kayb1 Orta tamamlanip, sonucunun duyurulmasinin giiziendlme yetenegine sahip
saglanmast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Mezuniyete hak kazanan ogrencilerin
kontrollerinin tamamlanarak ilisik kesme | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
siirecinin ~ baglatilmast  ve yonetim | Sahip olmak,
kuruluna sunarak mezuniyet islemlerinin | ~Analitik diisiinme, yorumlama ve
. -Kurumsal Itibar Kaybi tamamlanmasi; diploma, diploma eki, degerlendirme yetenegine sahip
6 Mezumye:t ve o -Hak Kaybi1 Yiiksek rontgen basimi ve saglik bakanlig Olmak. I
Diploma Islemleri . . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
diploma onay siirecinin takip edilerek _Dikkatli ve ézenli olmak
islemi tamamlanan Ogrencinin ’
evraklarinin  imza  karsihigr  teslim
edilmesinin saglanmasi
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komisyonlarinin olusturulmasi
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi

ALT BiRIiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Diplomasint  herhangi bir sebeple
kaybeden eski mezunun dilekce ve gazete
ilantyla bagvurusunun alinmasi, yonetim o o
kuruluna sunarak mezuniyet islemlerinin | -G0revle ilgili mevzuat bilgisine
tamamlanmasi; diploma, diploma eki, sahip _°.1ma_1?’_.
. . .| -Kurumsal Itibar Kayb1 .. réntgen basimi ve Ege Universitesi | nalitik disinme, yorumlama ve
7 | Duplikata Islemleri Y Yiiksek onteen - bastmi € - | degerlendirme yetenegine sahip
-Hak Kaybi1 Ogrenci  Isleri  Daire  Baskanligi olmak
tarafindan yapilan onay stirecinin takip | \jesleki alanda tecriibeli olmak,
edilerek iglemi tamamlanan Ogrencinin |_pikkatli ve 6zenli olmak,
evraklarinin  imza  karsihigi  teslim
edilmesinin saglanmasi
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
TEV, Sabanci vb. kurumsal firmalarin sahip olmak,
. Fakiilte ogrencilerine sagladigi burslarin | _Anpalitik diisiinme, yorumlama ve
8 Burs Islemleri -ﬁ:}l;ug;;lnltlbar Kayb Orta ogrencilere duyurulmast, degerlendirme yetenegine sahip

olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRIiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
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Yatay gecis bagvurusu yapan dgrencinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
belgelerinin sistemden alinmasi, sahip .olrn?k:
kontrollerinin yapilmasi basari 'Anf‘htlk digtinme, yorvu.rnlarna. ve
: -Kurumsal Itibar Kaybi durumuna gore siralanmasi, yatay gegis degerlendirme yetenegine sahip
Yatay Gegis . = olmak
. . -Hak Kaybi1 .. komisyonunun kurularak her sinif i¢in . 1
9 | Islemleri Yiiksek . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asil ve yedek listelerin olusturulmasi, . A
.. o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
intibaklarinin hazirlanmasi ve Y6netim
Kuruluna sunulmasi, alinan karar ile
birlikte Ogrenci Daire Baskanligina
gonderilmesinin saglanmasi
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybu, sahip olmak,
Mahkeme -Hak kaybr, Mahkeme kararlariyla ilgili Hukuk 'ﬁg?ggﬁéﬁiﬂm&’e};ﬁﬁﬁasr:l?i Ve
10 | Kararlariyla Ilgili -Kamu zarari, Yiiksek Miisavirligi ile yazigmalarin olriak yelenee P
Islemler -Hukuki yaptirimlar ytrtitilmesinin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
. . N -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Akademik Takvim | -Kurumsal Itibar Kaybr Akademik Takvim ve Egitim Plani sahip olmak,
ve Esitim Plant ~Hak Kaybi Taslaginin hazirlanarak Fakiilte -Analitik diisiinme, yorumlama ve
11 isle rrglleri _Ders ve Smavlarin Yiiksek Kuruluna sunulmas: ve Ogrenci Isleri degerlendirme yetenegine sahip
? Aksamasi Daire Bagkanligina gonderilmesinin olmak
saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BIiRIiMI : DiS HEKIMLIGI FAKULTESI
ALT BiRIiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
1 onuglari sk Diizeyi veya Kontroller ranacak Kriterler
Ad S 1 Risk Diizeyi* ya K 11 A k Kriterl
Ogrenci dilekgelerinin alinarak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
transkriptlerinin kontrol edilerek tek ders | sahip olmak,
Tek Ders Sinavi -Kurumsal Itibar Kaybi1 hakk1 olan 6grencilerin sinav takviminin 'Anf‘htlk digtinme, yorvu.rnlarna. ve
12 | islemleri -Hak Kayb1 Yiiksek hazirlanarak Yonetim Kuruluna dlegerliendlrme yetenegine sahip
1 ki d 1 oima
Sl;nllllr?ll;sll Ve eered vyurani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yap ' -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ogrencinin mazeretine iliskin dilekge ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
mazeret evrakinm alinarak Yonetim | sahip olmak,
Mazeret Smav -Kurumsal Itibar Kayb1 Kuruluna sunulmasi, onaylanan mazerete 'An?jhtlk disiinme, yorleamg ve
13 | islemleri -Hak Kayb1 Yiiksek iligkin sinav takviminin hazirlanarak dlegerliendlnne yetenegine sahip
kli d 1 ommax .
ECTEKIl Quyuruntn yaptimast, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Akreditasyon ve Ege Vido vb. galigmalar | sahip olmak,
kapsaminda  Ogrenci  sayilart  ve 'An’i‘h“k digtinme, yorvu‘mlama. ve
istatistiki Bilgi -Kurumsal Itibar Kaybi bilgilerine iliskin verilerin toplanmastim | degerlendirme yetenegine sahip
Islemler1 -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfa5/9
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1)

Dokiiman No | FRM-PDB-037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon

Tarihi 09.01.2025

Revizyon No 2

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI

ALT BiRIiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Af kapsaminda yapilan bagvurularin sahip olmak,
. Kurumsal itibar Kayb1 alinmasi, yénet"im kuru!una sunulmasi, -Analitik diistinme, yorumlama ve
15 | AfIslemleri ~Hak Kaybi Yiiksek alinan kararin Ogrenci Isleri Daire degerlendirme yetenegine sahip
Baskanligina gonderilmesinin olmak
saglanmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ogrenci dosyalarinin belirlenen diizen
icerisinde yerlestirilmesi ve diizenin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ogrenci Dosyalarinin | -Kurumun itibar Yiiksek korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, | sahip olmak,
Muhafazast Islemleri | kayby, nem, rutubet ve sicaklik kontroliiniin | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Kamu zarar1 yapilmasi, temiz tutulmasinin | olmak,
16 -Hak kayb1 saglanmast, elektrikli aletlerin | Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gérevin aksamasi kapandigindan emin olunmasi,
’ kaybolma, su baskini ve yangin igin
onemler alinmasi, 6zliikk dosyasini teslim
alan ve teslim eden kayitlarinin
tutulmasi.
Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Is, zaman, hak, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | sahip olmak,
Kanun, yonetmelik kurumsalgiiven ve alinmasinin saglanmasi. -Analitik diigiinme, yorumlama ve
17 |ve mgvzuatlarln itibar kayb1, Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip
takibi veuygulanma | -Yanls islem, olmak
islemleri -Kaynak israfi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BIRIM : OGRENCI ISLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
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Ad1 Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Mezunlarin yurtdist denklik islemlerinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
yapilabilmesi i¢in taleplere gore dilek¢e | sahip olmak,
almmasi, alman dilekgeler dogrultusunda | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
transkript ~ belgelerinin,  klinik/preklinik | degerlendirme yetenegine sahip
.. hizmet dokiimiiniin, teorik-pratik ders | olmak
18 | Denklik Islemleri —Ku1r<u msallj Itibar Kayb1 Yiiksek saatleri tablosunun, ilgili makama ithafen | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak Kaybi yazilan  tezli ~ mezun  belgesinin | _Dikkatli ve 6zenli olmak,
hazirlanmasi, mezun tarafindan getirilen
ders igerigi c¢iktilarinin  imza miihiir
islemlerinin tamamlanmasinin saglanmasi.
Saghk,  Kiltir ~ve  Spor  Daire | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Bagkanligindan gelen talep dogrultusunda | sahip olmak,
duyuru yapilmasi ve kontenjan dahilinde | _Analitik diisiinme, yorumlama ve
. kism1 zamanl ¢calismak isteyen d6grencilerin degerlendirme yetenegine sahip
Kismi Zamanli -Kurumsal Itibar Kayb1 . basvuru formlarinin onaylanarak SKS’ye | lmak
19 Calisma Islemleri -Hak Kaybi Yitksek yonlendirilmesi, bu kapsamda ¢ahstirilacak | _Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ogrencilerin  puantajlarinin  tutularak | _pikkatli. 6zenli ve sorumluluk
SKS’ye gonderilmesinin saglanmasi. bilinciyle’ calismak
-Iletisim, koordinasyon ve is
takibi becerisine sahip olmak
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Programi Islemleri

olusmasi riski
- Geri 6deme / tahsilat
sureci riski

akabinde Is sagh@1 ve giivenligi
egitimlerinde gecen siirelerde 6grencilerin
derslerden izinli say1lmalarina iliskin
gerekli kararlar alinarak ilgili egitim
birimlerini bilgilendirilir. Ogrencilerin
gorev yerleri, calisacaklar1 birimlere ve
katilimc1 6grencilere bildirilir. Ay
calismalarini takip eden ayin basinda,
katilimeilarin gorev yaptiklari birimlerce
gonderilen devam ¢izelgeleri esas alinarak
ISKUR web sitesi iizerinde yer alan
puantaj cetvellerinin girisleri yapilir.

ALT BiRIiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
ISKUR tarafindan belirlenen usul ve
esaslar ile noter kura listesi dogrultusunda
ogrencilerin bagvurulari alinir. Bagvuru
kapsaminda teslim edilen belgeler kontrol
edilerek uygun olan ve olmayan basvurular
degerlendirilir, sonuglar ISKUR 11
. Miidiirligiine iletilir. [SKUR tarafindan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal Itibar Kayb1 uygun goriilen katilimcilar Maag Isleri sahip olmak
-Hak' Kaybi1 o Birimine bildirilerek sigorta girislerilvlin _Analitik diisiinme ve
-Idari para cezasi riski Maasg Birimi t-araflndan yapllmas.l gaglamr. degerlendirme yetenegine
- Kamu zarar1 olusmasi Katilimcilar, is sagligi ve giivenligi sahip olmak
) . riski egitimle.ri.n? almqlgrl igi.n ilgili birimlere -Mesleki tecriibeye sahip olmak
20 ISKUR Genglik _Denetim bulgusu Yiiksek yonlendirilir. Egitimleri tamamlamalarmmn | 5o -0 i, zenli ve sorumluluk

b.ilinciyle calismak
-lletisim, koordinasyon ve is
takibi becerisine sahip olmak

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / IZMIR

Telefon 0232 388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfa8/9




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1)

Dokiiman No | FRM-PDB-037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon

Tarihi 09.01.2025

Revizyon No 2

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI

ALT BIRIM : OGRENCI iISLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Ogrenci Isleri Birimi tarafindan intdrnliige
baslayan 6grencilerin listesi hazirlanir.
-Kurumsal itibar Kayb1 Int6rn 6grenciler banka IBAN bilgilerini -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
“Hak Kavbi Ogrenci Isleri Birimine teslim eder. sahip olmak
“idari paZa cezasi riski Hamrlagan_ int.('irn list.esi ile. Ogrencilere ait | - Anaytlitik dl'{lsl'inme ve
IBAN bllgllerl, resml yazi ile Maas degerlendlrme yeteneglne
) ) . -Kamu zarar1 olugmast Birimine bildirilir. Intérn 6grencilerin sahip olmak
2 Intérn Ucret Odeme riski . Yiiksek sigorta gir?s'ler‘in'in Maas Birimi tarafindan | Megleki tecriibeye sahip olmak
Islemleri -Denetim bulgusu gergeklestirildigi kontrol edilir. Ay -Dikkatli, 5zenli ve sorumluluk
olusmam riski . gallsmqlarlnl takip eden aym ba}'smda, bilinciyle calismak
- Geri 6deme / tahsilat évnabll%m Dallarl tarafindan ntérn _iletisim, koordinasyon ve is
siireci riski 6grencilerin devam-devamsizlik bilgileri | 17 pecerisine sahip olmak
resmi yazi ile Ogrenci Isleri Birimine
bildirilir. Bu bildirimlere istinaden intérn
puantaj cetvelleri diizenlenerek Maas Isleri
Birimine gonderilir.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alimmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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