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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRiM : OGRENCI iSLERi
Sira ) Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f ) o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Fakiiltemiz ogrencilerinin ve | sahip olmak,
. . ‘ -Kurumsal Itibar Kaybi mezunlarinin ~ 6grenci  belgesi  ve 'An‘}hﬁk di_i$ﬁnmes Yor}l_mlama_ ve
1 Ogrenci Belgesi V€ | -Hak Kayb1 Yiiksek transkript belgelerinin OBYS sistemi | degerlendirme yetenegine sahip
Transkript Islemleri iizerinden hazirlanarak Fakiilte Sekreteri | 2™k I
onayma sunularak tesliminin saglanmasi _MGSIekl. alanda tecrt beli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Her doénem baginda egitim plani | sahip olmak,
-Kurumsal Itibar Kaybi dogrultusunda ilgili donemin derslerinin 'An’i‘liﬁk dﬁsﬁnme, yorvu.rnlarna. ve
2 Eers Agn'llal - e -Hak Kaybi1 Yiiksek OBYS Ders Islemi meniisiinden derslerin glerizrliendlme yetenegine sahip
apama Islemleri 5
P ; agilmasinin saglanmas -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Sorusturmaya teskil eden tutanagn ilgili | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal Itibar Kaybi yerlere iletilip sorusturmanin sahip plm?k:
Ogrenci Disiplin ve -Hak Kaybi1 . yapilmasinin saglanmasi 'Anﬁ‘h“k dgsunme, yorvu.mlama. 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 BiRiM : OGRENCI iSLERi
Sira ) Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f ) o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Akademik takvim igerisinde yapilacak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
dersler igin ders programlarinin, sinav | sahip olmak,
Ders ve Sinav -Kurumsal Itibar Kayb1 . takviminin ve amfi  programinin 'Anfi‘litik digtinme, yorvu.mlama. ve
4 Program islemleri | -Hak Kaybi Yiiksek birbiriyle uyumlu sekilde planlanip gi%gliendlme yetenegine sahip
Zggritggn;u?;gﬁir;;?arak uygulamaya —Mesleki' alanda tecﬁibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ogrenci temsilcisi secimi igin giin, tarih | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
ve saat belirlenip tiim 6grencilere | sahip olmak,
Ogrenci Temsilci -Kurumsal itibar Kaybi duyurularak agik oylama ile sec¢imin 'An’i‘htik dﬁsﬁnme, yorvu.mlama. ve
5 Secimi islemleri -Hak Kayb1 Orta tamamlanip, sonucunun duyurulmasinin g‘fﬁﬁeﬂdme yetenegine sahip
saglanmast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Mezuniyete hak kazanan 06grencilerin
kontrollerinin tamamlanarak ilisik kesme | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
siirecinin ~ baslatilmast  ve  yonetim | Sahip olmak,
kuruluna sunarak mezuniyet islemlerinin | -Analitik disinme, yorumlama ve
Mezuniyet ve -Kurumsal Itibar Kaybi tamamlanmasi; diploma, diploma eki, giie:liendlrme yetenegine sahip
6 . . . -Hak Kaybi1 Yiiksek rontgen basimi ve saglik bakanligi . o
Diploma Islemleri . .. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
diploma onay siirecinin takip edilerek _Dikkatli ve ézenli olmak
. : e . ikkatli ve 6zenli olmak,
islemi tamamlanan Ogrencinin
evraklariin  imza  karsilign  teslim
edilmesinin saglanmast
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ALT BiRiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediiri**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Diplomasmi  herhangi bir sebeple | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
kaybeden eski mezunun dilekge ve gazete | sahip olmak,
ilantyla bagvurusunun alinmasi, yonetim 'Anﬁlhtlk digtinme, yorjl_mlama_ ve
kuruluna sunarak mezuniyet iglemlerinin dfgeliiendlrme yetenegine sahip
o .| -K 1 Itibar K " 1 ; dipl ipl ki, | oma
7 | Duplikata Islemleri urumsal [tibar Kayb: Yiiksek t'c.l.mam anmast; dip oma, diploma ¢ 1> | Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak Kayb1 rontgen basimi ve saglik bakanligi | .. S .
. . . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
diploma onay siirecinin takip edilerek
islemi tamamlanan Ogrencinin
evraklarinin  imza  karsihigi  teslim
edilmesinin saglanmasi
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
TEV, Sabanct vb. kurumsal firmalarm | sahip olmak,
Fakiilte 6grencilerine sagladigi burslarin | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
8 | Burs Islemleri Kurumsal tibar Kayb1 Orta ogrencilere duyurulmasi, | degerlendirme yetenegine sahip
~Hak Kaybt komisyonlarmin olusturulmasi | olmak o
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi —Meslekl' alanda tecmbell olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Farabi, Erasmus+ ve Mevlana Degisim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Programlarina bagvuran dgrencilerin sahip olmak,
Dedisim Proeramlart -Kurumsal Itibar Kaybi1 yazigsmalarin yapilmasi, Ynetim 'An‘i‘htlk digtinme, yorvu.mlama. ve
g | -cBistm FIog -Hak Kayb1 Yiiksek Kuruluna sunarak sonuca baglanmasi ve | degerlendirme yetenegine sahip
Islemlerinin L e olmak
Uluslararasi Iligkiler Koordinatorliigline : o
Snderilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
£ -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BIiRiMIi : DiS HEKIMLIGI FAKULTESI
ALT BiRiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Yatay gecis bagvurusu yapan 6grencinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
belgelerinin sistemden alnmasi, | sahip olmak,
kontrollerinin yapilmasi basar1 durumuna | -Analitik diisinme, yorumlama ve
: -Kurumsal Itibar Kaybi gore  siralanmasi,  yatay  gegig | degerlendirme yetenegine sahip
Yatay Gegis - . olmak
. ) -Hak Kayb1 . komisyonunun kurularak her smif igin . .

10 | Islemleri Yiiksek . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asil ve yedek listelerin olusturulmasi, _Dikkatli ve ézenli olmak
intibaklarinin hazirlanmast ve Yonetim ’
Kuruluna sunulmasi, alinan karar ile
birlikte Ogrenci Daire Baskanligina
gonderilmesinin saglanmasi

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybz, sahip olmak,
Mahkeme -Hak kayb, Mahkeme kararlariyla ilgili Hukuk _Izrel?lelg::(ni?f;gm;e};?ui?elf;}?i Ve

11 | Kararlaryla Ilgili -Kamu zarart, Yiiksek Miisavirligi ile yazismalarin olr%lak Y g P

Islemler -Hukuki yaptirimlar yiriitiilmesinin saglanmasi “Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
_ _ . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Akademik Takvim -Kurumsal Itibar Kayb1 Akademik Takvim ve Egitim Plani sahip olmak,
ve Baitim Plant ~Hak Kaybi Taslaginin hazirlanarak Fakiilte -Analitik diisiinme, yorumlama ve
12 isle rr%leri _Ders ve Sinavlarm Yiiksek Kuruluna sunulmasi ve Ogrenci Isleri degerlendirme yetenegine sahip
Aksamast Daire Bagkanligina gonderilmesinin olmak
saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfa4 /7
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 : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Ogrenci dilekgelerinin almarak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal Itibar Kaybi transkriptlerinin kontrol edilerek tek ders SahlP .olmfak:
Tek Ders Sinavi -Hak Kayb1 ) hakki olan dgrencilerin smav takviminin | -Analitik diisinme, yorumlama ve
13 | Islemleri Yiiksek hazirlanarak Yénetim Kuruluna dclagerliendlrme yetenegine sahip
. olma
sunullmas1 ve gerekli  duyurularm -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yaprimast -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ogrencinin mazeretine iliskin dilekce ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
mazeret evrakinin almarak Yonetim | sahip olmak,
Mazeret Sinav -Kurumsal Itibar Kaybi1 Kuruluna sunulmasi, onaylanan mazerete 'An?htlk diistinme, yoij.mlarna. ve
14 | islemleri -Hak Kayb1 Yiiksek iliskin smav takviminin hazirlanarak dclegerliendlrme yetenegine sahip
erekli duyurunun yapilmasi omax - .
& yu yap ’ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Akreditasyon ve Ege Vido vb. ¢aligmalar | sahip olmak,
. kapsaminda  Ogrenci  sayilart  ve 'Anﬁ‘htlk dgsunme, yorvu‘mlarna' ve
15 ¥Stat15tlk‘1 Bilgi -Kurumsal Itibar Kayb1 Yiiksek bilgilerine iliskin verilerin toplanmastnim | degerlendirme yetenegine sahip
Islemleri saglanmasi olmalk
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI

ALT BiRIM : OGRENCI ISLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligindan | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
gelen talep dogrultusunda kismi zamanli | sahip olmak,
Kismi Zamanli -Kurumsal itibar Kaybi c;ah.sacak. Ogrenci taleplerinin ahngrgk -Analitik dﬁsﬁnme, yoru.mlama. ve
16 Calisma islemleri ~Hak Kaybt Yiiksek secimlerin yapilmasi, belirlenen 6grencinin | degerlendirme yetenegine sahip
sina Islemier her ay O&grenci puantajlarinin tutularak | olmak
SKS’ye ye gonderilmesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurumsal itibar Kaybi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
~Hak Kayb1 Af kapsaminda yapilan bagvurularin sahip olmak,
alinmasi, yonetim kuruluna sunulmasi, -Analitik diisiinme, yorumlama ve
17 | Afislemleri 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 Dosyalarmm | -Kurumun itibar Yiiksek korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, sahip olmak,
Muhafazas1 Islemleri kaybu, nem, rutubet ve sicaklik kontroliiniin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Kamu zarar1 yapilmasi, temiz tutulmasinin olmak,
18 -Hak kayb1 Saglanm?SI, elektrlkll aletlerin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gérevin aksamast, kapandigindan emin olunmast,
kaybolma, su baskini ve yangin i¢in
onemler alinmasi, 6zliik dosyasini teslim
alan ve teslim eden kayitlarinin
tutulmasi,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BiRiM : OGRENCI iSLERi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Is, zaman, hak, Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kanun, yonetmelik kgrumsalguven ve eksikliklerin glvder11mes1 yOniinde egitim sahlP ,Olmfikg
itibar kaybu, alimasinin saglanmasi -Analitik diisiinme, yorumlama ve
vemevzuatlarin ; .. < : g .
19 Libi . -Yanlis iglem, Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip
t[a 101 Ve.uygu anma -Kaynak israfi, olmak
islemleri -Gorevin aksamasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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