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Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvan/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglar)

Prosediirii**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Ogrenci Belgesi ve
Transkript Islemleri

Makbule BERBER

Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ
Bilgisayar Isletmeni

Filiz GUR

Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli Isci

Yiiksek

-Kurumsal Itibar Kaybi
-Hak Kaybi1

Fakiiltemiz 6grencilerinin ve mezunlarinin dgrenci belgesi ve
transkript belgelerinin OBYS sistemi {izerinden hazirlanarak
Fakiilte Sekreteri onayina sunularak tesliminin saglanmast

Ders Ag¢ma — Kapama
Islemleri

Makbule BERBER

Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ
Bilgisayar Isletmeni

Filiz GUR

Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli isci

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Hak Kayb1

Her donem baginda egitim plant dogrultusunda ilgili donemin
derslerinin OBYS Ders Islemi meniisiinden derslerin agilmasinin
saglanmasi

Ogrenci Disiplin ve
Sorusturma Islemleri

Makbule BERBER

Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ
Bilgisayar Isletmeni

Filiz GUR

Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli Isci

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Hak Kaybi

Sorusturmaya teskil eden tutanagin
sorusturmanin yapilmasinin saglanmasi

ilgili yerlere iletilip

Ders ve Smav Programi
Islemleri

Makbule BERBER

Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ
Bilgisayar Isletmeni

Filiz GUR

Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli isci

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Hak Kaybi1

Akademik takvim igerisinde yapilacak dersler igin ders
programlarinin, siav takviminin ve amfi programinin birbiriyle
uyumlu sekilde planlanip yonetim kuruluna sunarak uygulamaya
gecmesinin saglanmasi
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
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S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1ra .. . Risk . .. s
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvan/Ad1 Soyadi y Sonuglar) veya Kontroller)
Makbule BERBER
Birim Sorumlusu-Memur -Kurumsal itibar Kayb1 Ogrenci temsilcisi se¢imi icin giin, tarih ve saat belirlenip tiim
Giilay CETINOZ -Hak Kaybi1 ogrencilere duyurularak acik oylama ile se¢imin tamamlanip,
Ogrenci Temsilci Segimi | Bilgisayar Isletmeni sonucunun duyurulmasinin saglanmasi
5 . . L2 Orta
Islemleri Filiz GUR
Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli Isci
Makbule BERBER
Birim Sorumlusu-Memur Mezuniyete hak  kazanan  6grencilerin  kontrollerinin
Giilay CETINOZ -Kurumsal itibar Kayb1 tamamlanarak ilisik kesme siirecinin baglatilmasi ve yonetim
6 Mezuniyet ve Diploma Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Hak Kayb1 kuruluna sunarak mezuniyet islemlerinin tamamlanmasi;
Islemleri Filiz GUR diploma, diploma eki, rontgen basimi ve saglik bakanlig1 diploma
Mali Hizmetler Uzmani onay siirecinin takip edilerek islemi tamamlanan &grencinin
Duygu ASENA Siirekli Isci evraklarinin imza karsilig1 teslim edilmesinin saglanmasi
Makbule BERBER
Birim Sorumlusu-Memur Diplomasin1 herhangi bir sebeple kaybeden eski mezunun
Giilay CETINOZ -Kurumsal itibar Kayb1 dilekce ve gazete ilaniyla basvurusunun alinmasi, yonetim
7 Duplikata Islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Hak Kaybi kuruluna sunarak mezuniyet islemlerinin tamamlanmasi;
Filiz GUR diploma, diploma eki, rontgen basimi ve saglik bakanligi diploma
Mali Hizmetler Uzmani onay siirecinin takip edilerek islemi tamamlanan G&grencinin
Duygu ASENA Siirekli Isci evraklarinin imza karsili1 teslim edilmesinin saglanmasi
Makbule BERBER
Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ -Kurumsal Itibar Kaybi TEV, Sabanci vb. kurumsal firmalarin Fakiilte 6grencilerine
8 Burs Islemleri Bilgisayar Isletmeni Orta -Hak Kaybi1 sagladig1 burslarin dgrencilere duyurulmasi, komisyonlarinin
Filiz GUR olusturulmast islemlerinin yapilmasinin saglanmasi
Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli Isci
Adres Ege Univer_sitegi Rektorliugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 023238821 24-4326 Sayfa2 /7
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV LISTESI FORMU (Ek-3)

Dokiiman No | FRM-PDB-039
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon

Tarihi 09.01.2025

Revizyon No 1

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BIRIM : OGRENCI ISLERI
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Makbule BERBER Yatay gegis basvurusu yapan dgrencinin belgelerinin sistemden
Birim Sorumlusu-Memur almmasi, kontrollerinin yapilmast basart durumuna gore
Giilay CETINOZ siralanmasi, yatay gecis komisyonunun kurularak her sinif icin
9 Yatay Gegis Islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Kurumsal itibar Kayb1 asil ve yedek listelerin olusturulmasi, intibaklarinin hazirlanmasi
Filiz GUR -Hak Kaybi1 ve Yonetim Kuruluna sunulmasi, alinan karar ile birlikte Ogrenci
Mali Hizmetler Uzmant Daire Bagkanligina gonderilmesinin saglanmast
Duygu ASENA Siirekli Isci
Makbule BERBER
Birim Sorumlusu-Memur -Kurum itibar kaybi,
Mahkeme Kararlariyla G}Jlgy CETINOZ . .. -Hak kaybr, Mahkeme kararlariyla ilgili Hukuk Miisavirligi ile yazismalarin
10 fgili Islemler Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Kamu zarar, riitiilmesinin saglanmasi
S Filiz GUR -Hukuki yaptirimlar y £
Mali Hizmetler Uzmant
Duygu ASENA Siirekli Isci
Makbule BERBER
Birim Sorumlusu-Memur -Kurumsal itibar Kayb1
Akademik Takvim ve Giilay CETINOZ -Hak Kaybi1 Akademik Takvim ve Egitim Plan1 Taslaginin hazirlanarak
11 | Egitim Plan1 islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Ders ve Sinavlarin Fakiilte Kuruluna sunulmasi ve Ogrenci Isleri Daire
Filiz GUR Aksamasi Bagkanligina génderilmesinin saglanmasi
Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli isci
Makbule BERBER
Birim Sorumlusu-Memur Ogrenci dilekgelerinin aliarak transkriptlerinin kontrol edilerek
Giilay CETINOZ -Kurumsal Itibar Kaybi tek ders hakki olan 6grencilerin simav takviminin hazirlanarak
Tek Ders Sinavi - . . . .
. . Bilgisayar Isletmeni .. -Hak Kaybi1 Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli duyurularin yapilmasi
12 | Islemleri Lo Yiiksek
Filiz GUR
Mali Hizmetler Uzmant
Duygu ASENA Siirekli Isci
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13

Mazeret Sinav Islemleri

Makbule BERBER

Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ
Bilgisayar Isletmeni

Filiz GUR

Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli Isci

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Hak Kaybi1

Ogrencinin mazeretine iliskin dilekce ve mazeret evrakinin
almarak Yonetim Kuruluna sunulmasi, onaylanan mazerete
iligkin smav takviminin hazirlanarak gerekli duyurunun
yapilmasi,

14

Istatistiki Bilgi Islemleri

Makbule BERBER

Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ
Bilgisayar Isletmeni

Filiz GUR

Mali Hizmetler Uzmant
Duygu ASENA Siirekli Isci

Yiiksek

-Kurumsal Itibar Kaybi

Akreditasyon ve Ege Vido vb. galigmalar kapsaminda 6grenci
sayilar1 ve bilgilerine iliskin verilerin toplanmasinin saglanmasi

15

Af Islemleri

Makbule BERBER

Birim Sorumlusu-Memur
Giilay CETINOZ
Bilgisayar Isletmeni

Filiz GUR

Mali Hizmetler Uzmant
Duygu ASENA Siirekli Is¢i

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Hak Kayb1

Af kapsaminda yapilan bagvurularin alinmasi, yonetim kuruluna
sunulmast, alman karari Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesinin saglanmasi
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRIM : OGRENCI ISLERI
S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1ra .. . Risk . .. s
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi Sonuglar) veya Kontroller)
Makbule BERBER -Kurumun itibar kaybs, Ogrenci dosyalarinin belirlenen diizen igerisinde yerlestirilmesi
) Birim Sorumlusu-Memur -Kamu zarari ve diizenin korunmasiin saglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet
Ogrenci Dosyalarlnlp G'l'ila'y CETINOZ ) Yiiksek -Hak kgyb1 ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi, temiz tutulmasimin
16 Muhafazast Islemleri Bilgisayar [sletmeni -Gérevin aksamast, saglanmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan emin olunmast,
Flll? GUR kaybolma, su baskini ve yangin i¢in 6nemler alinmasi, 6zliik
gs;tgljirggﬁigi?;i?: isci dosyasini teslim alan ve teslim eden kayitlarinin tutulmasi,
-Is, zaman, hak, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
Makbule BERBER kurumsalgiiven ve giderilmesi yoniinde egitimalinmasinin saglanmasi
Birim Sorumlusu-Memur itibar kayb,
Kanun, yénetmelik ve Giilay CETINOZ -Yanls islem,
17 | mevzuatlarin takibi ve Bilgisay_ar Isletmeni Yiiksek -Kaynak israfi,
uygulanma iglemleri Filiz GUR -Gorevin aksamast,
Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli Isci
Mezunlarin yurtdisi denklik islemlerinin yapilabilmesi
icin taleplere gore dilekce alinmasi, alinan dilekgeler
Makbule BERBER Kurumsal itibar Kaybt dogrultusunda transkript belgelerinin, klinik/preklinik
Birim Sorumlusu-Memur -Hak Kayb1 hizmet dokiimiiniin, teorik-pratik ders saatleri
Giilay CETINOZ tablosunun, ilgili makama ithafen yazilan tezli mezun
18 | Denklik islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek belgesinin hazirlanmasi, mezun tarafindan getirilen ders
Filiz GUR icerigi ¢iktilarinin imza miihiir iglemlerinin
Mali Hizmetler Uzmani tamamlanmasinin saglanmasi
Duygu ASENA Siirekli Isci
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRIiM : OGRENCI ISLERI
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira " . Risk - - --
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Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindan gelen talep
Makbule BERBER dogrultusunda kismi zamanl ¢alisacak 6grenci
Birim Sorumlusu-Memur taleplerinin alinarak se¢imlerin yapilmasi, belirlenen
. Giilay CETINOZ 55 inin h 55 i il larak
Kismi Zamanl Calisma o ; . . . ogrencinin her ay ogrenci puantajlarinin tutulara
19 islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Kurumsal Itibar Kayb1 SKS’ye ye gonderilmesi.
Filiz GUR -Hak Kaybi
Mali Hizmetler Uzmani
Duygu ASENA Siirekli Isci
ISKUR tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile noter kura
listesi dogrultusunda 6grencilerin bagvurulart alinir. Bagvuru
kapsaminda teslim edilen belgeler kontrol edilerek uygun olan
ve olmayan basvurular degerlendirilir, sonuclar ISKUR il
Miidiirliigiine iletilir. ISKUR tarafindan uygun gériilen
K Litibar Kavb katilimcilar Maas Isleri Birimine bildirilerek sigorta
M'akbule BERBER :H;ll;u I?;abl toar ayol giriglerinin Maag Birimi tarafindan yapilmasi saglanir.
Birim Sorumlusu-Memur idari Y ki Katilimeilar, is saghigi ve giivenligi egitimlerini almalari igin
ISKUR Genglik Gilay CETINOZ Ton pata sezas ns - ilgili birimlere yonlendirilir. Egitimleri tamamlamalarinin
20 P islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek - Kamu zarar1 olusmast riski . A o . . ..
rogrami Islemler: Filiz GUR -Denetim bulgusu olusmast akabm(.ie I.s saglig1 ve ggyen.llgl eg1t1mler1nq§ gegen sure.lerde
Mali Hizmetler Uzmani riski ogrencilerin derslerden izinli say1lmalarina iliskin gerekli
Duygu ASENA Siirekli is¢i - Geri 6deme / tahsilat siireci liararlar alnarak ilgili egitim birimlerini bilgilendirilir.
riski Ogrencilerin gorev yerleri, ¢alisacaklari birimlere ve katilimei
ogrencilere bildirilir. Ay ¢alismalarini takip eden ayin basinda,
katilimeilarin gérev yaptiklar birimlerce gonderilen devam
cizelgeleri esas aliarak ISKUR web sitesi iizerinde yer alan
puantaj cetvellerinin girigleri yapilir.
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Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira " . Risk - - --
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
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-Kurumsal itibar Kayb1 Ogrenci Isleri Birimi tarafindan intdrnliige baslayan
—Hak.Kaybl o ogrencilerin listesi hazirlanir. Intdrn 6grenciler banka IBAN
Makbule BERBER -Idari para cezasi riski o bilgilerini Ogrenci Isleri Birimine teslim eder. Hazirlanan
Birim Sorumlusu-Memur - Kamg zarar1 olusmasi riski intorn listesi ile 6grencilere ait IBAN bilgileri, resmi yazi ile
.. . Giilay CETINOZ 'DePe“m bulgusu olusmasi Maas Birimine bildirilir. Intérn ogrencilerin sigorta girislerinin
Intérn Ucret Odeme - . . . riski . A =,
21 islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek Geri &d / tahsilat siireci Maas Birimi tarafindan gerceklestirildigi kontrol edilir. Ay
3 Filiz GUR ;iskirl odeme / tahstiat surect calismalarini takip eden ayin basinda, Anabilim Dallar1
Mali Hizmetler Uzmani tarafindan intorn 6grencilerin devam-devamsizlik bilgileri
Duygu ASENA Siirekli Isci resmi yazi ile Ogrenci Isleri Birimine bildirilir. Bu bildirimlere
istinaden intdrn puantaj cetvelleri diizenlenerek Maas Isleri
Birimine gonderilir.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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