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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Requkx—'ﬁahhl
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : Ege Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi
ALT BIiRiM : Restoratif Dis Tedavisi Anabilim Dah Baskanhg:
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*’i
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar Kayb, Anabilim Dali Bagkam1 baskanliginda yapilan | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, akademik kurul toplantilarinin  ¢agrilarmin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali -Gorev Aksamasi, yapilmasi, toplantilarin  diizenli yapilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
1 Akademik Kurulu -Hak kaybi, Yiiksek toplanti giindeminin olusturulmasi, egitim- —isin sahiplenilmesi,
Toplantisinin -Egitim-6gretimde Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Yiiriitiilmesi Islemleri | aksakliklarin yasanmasi, olarak yiriitiilmesi, takibinin ve kontroliiniin | olmak,
yapilmasi,
-Kurumsal itibar Kaybu, Anabilim Dali akademik kurullarmin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kamu Zarari, giindemlerinin hazirlanmasi, kurula katilacak | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali -Gorev Aksamast, Ogretim elemanlarma duyuru yapilmasi, ana | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
2 Akademik Kurul -Hak kaybi, Yiiksek | bilim dali kurulu kararlarinin yazilmast, ilgililere | -Isin sahiplenilmesi,
Karar1 Islemleri -Zaman Kaybi, teblig edilmesi, kararlarm Dekanlia bildirilmesi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Egitim-6gretimde Anabilim Dali i¢i koordinasyonun saglanmasi, | olmak,
aksakliklarin yasanmasi,
-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 O6zenli hazirlanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
belirlenememesi, anabilim dali ders dagilimlari ile anabilim dali | -Isin sahiplenilmesi,
Anabilim Dalt Ders -Egitim-6gretimde kadro yapist arasmtéaki esgizl.dviim'iin -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi, .. denetlenmesi, ders dagiliminmm  6gretim | olmak,
3 Programinin Yiiksek . o T .
Belirlenmesi islemleri elemanlarlna akademik gallsmalgrlnda Verlmll, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
etkin ve wuygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, arastirma ve yaym yapmalarinin
saglanmasi, ders  girislerinin ve  ders
programlarinin EBYS sistemine zamaninda
girislerinin yapilmasi,
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-Hak kaybi, Akademik takvim cari yil icerisinde uzmanlik, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Ders programlarinin lisansiistli ve lisans ders gorevlendirmelerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dal1 Ders zamaninda adil, objektif ve 6gretim elemanlarimin bilim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Goérevlendirme belirlenememesi, Yiiksek | alanlarina uygun olarak yapilmasi, Ogretim | -Isin sahiplenilmesi,
Islemleri -Egitim-6gretimde elemanlar arasinda koordinasyonun saglanmasi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yasanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi, olmak,
-Zaman yoOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- -Mali ve 6zliikk hak kaybz, iist seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali Norm . oo e . . .
5 Kadro Tesoit islemleri -Kamu zarari, Yiiksek | O0gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve —lekath ve 6zenli olmak,
adro 1espit Islemie -Egitim-6gretimde Dekanliga bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yasanmasi, olmak,
-Kurumsal itibar kaybu, Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak kaybz, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zarari, akademik personelin gdrev siiresi uzatma | -Zaman yonetimine sahip olmak,
Gorev Siiresi Uzatma | -Egitim-0gretimde .. islemlerinin tekliflerinin  siireleri icerisinde | - Isi yapabilme yetenegine sahip
6 . ) Yiiksek : : . -
Islemleri aksakliklarin yasanmast, dikkatli ve Ozenli olarak yapilmasi, Dekanliga | olmak,
bildirilmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Hak kaybi, Lisansiistii Programlarin final sinav takviminin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. -Egitim-6gretimde zamaninda dikkatli ve Ozenli hazirlanmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Final Sinav . e .
N aksakliklarin yaganmasi, duyurularinin zamaninda yapilmast, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
7 | Takviminin Orta o . - :
; . - Isi yapabilme yetenegine sahip
Hazirlamasi Islemleri olmak
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-Hak kaybi, Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Egitim-6gretimde programlarina kayitli 6grencilere damigman | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aksakliklarin yaganmasi, atanma islemlerinin adil, objektif ve Ogretim | -Zaman ydnetimine sahip olmak,
8 Danisman Atama Orta elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Islemleri yapilmasi,  Ogretim  elemanlar1  arasinda | olmak,
koordinasyonun saglanmasi, glincel kontrollerin
yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak kaybi, programlarinda 6grenim goren Ogrencilerin tez | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde sinavinda gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte | -Zaman yonetimine sahip olmak,
. aksakhklarln yasanmasi, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen yer ve
9 Tez Smavi Islemleri Yiiksek | saatte Tez Savunma Smavina davet yazisinin
gonderilmesi,  takibinin  saglanmasi, Tez
Savunma Smav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmasi,
-Kurumsallagmanin Anabilim Dal1 faaliyetlerinin kurumsal hedefler | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Gecikmesi, dogrultusunda dikkatli ve Ozenli yiiriitiilmesi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Anabilim Dali -Giiven ve Kurum Itibar etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Faaliyet, Stratejik Kaybi, kriterlerinin yiiksek ve dlgiilebilir olmasinin
10 | Plan, Performans Yiiksek | saglanmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda donem
Kriterlerinin ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
Hazirlanmasi Islemleri giincelleme paylasimin yapilmasinin saglanmasi,
Adres Ege Univer_sitegi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 02323882124-4326 Sayfa3 /7
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
.. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : Ege Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi
ALT BIiRiM : Restoratif Dis Tedavisi Anabilim Dah Baskanhg:
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
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-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Erasmus ve Farabi | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Erasmus, Farabi gibi -Hak kaybi, Koordinatorliigiiniin talepleri ve gereklilikleri | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Degisim -Egitim-6gretimde .. gergevesinde calismalarinin saglanmasi, yurti¢i | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
11 Lo Yiiksek 3 o
Programlariyla Ilgili aksakliklarin yasanmasi, baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlagmalarin
Islemler yapilmasimin ve mevcut anlagsmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin hazirlanmasi,
-Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime baglh yiriitilen egitim | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ders Verme S e e . . o e . o
- . . -Egitim-6gretimde Ogretim faaliyetleri geregi ilgili mevzuatlar | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevlendirmesi i . . o . L .
o aksakliklarin yasanmasi uyarinca ders gorevlendirmesi yapilan dgretim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yapilan Ogretim . .. . . ) A . . .
12 | - S -Kurumsal Itibar Kayb1 Yiiksek | tiyelerinin dersleri zamaninda ve gerekli | -Isin sahiplenilmesi,
Uyelerinin Egitim -Hak Kayb1 donanimi saglayarak egitimi yiirlitmesi -Isi yapabilme yetenegine sahi
Ogretim Faaliyetlerini Y g1y & yu oline}llkp Y & p
Yrlitmesi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Baskanlhiginin yasal gorev | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali -Hak kaybi, siiresinin takip edilmesi, Dekanlik Makamindan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
13 | Baskanligi Se¢im Yiiksek | bildirilen se¢im tarihinde ve secim yerinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri 6gretim elemanlarinin bulunmast i¢in duyurunun
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-Islerin aksamasi, Anabilim Dali ile ilgili yazigmalarin zamaninda | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmast, boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak magduriyeti EBYS izerinden evraklarin rutin olarak takip | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Anabilim Dali ile ilgili | -Gorev Aksamasi, edilmesi, boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi, | -Isin sahiplenilmesi,
14 | Yazigmalarin -Boliim i¢i karigikliga Yiiksek -Isi yapabilme yetenegine sahip
Yapilmast Islemleri sebebiyet verme, olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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Anabilim Dali Bagkanligina ait resmi bilgi ve | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali belgelerin muhafazas1 ve bolimle ilgili | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . . | -Kamu zararina sebebiyet, evraklarm dikkatli ve titizlikle dosyalama planina | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Bagkanligina ait Resmi | - . . N . . . - . ! .
15 Evraklarm -Itibar kaybu, Yiiksek | gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi, -Isin sahiplenilmest,
. - .| -Hak magduriyeti -Isi yapabilme yetenegine sahip
Arsivlenmesi Islemleri .
-Gorev Aksamasi, olmak,
-Islerin aksamasi, Anabilim  Dali  personelinin  yillik  izin | -Gdorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali -Hak kaybi, belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 | Personelinin Yilhk -Birim itibar kaybu, Orta iizerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
1zin Islemleri olmak,
-Islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin 6zlikk islemleri ile | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali -Hak kaybi, ilgili ~ taleplerinin = Dekanlik  makamina | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
17 | Personelinin Ozliik -Birim itibar kaybi, Orta bildirilmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Islemleri olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal Gilincel  bilgilerin  takibinin  saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
giiven ve itibar kaybu, eksikliklerin  giderilmesi  ydniinde egitim | -EBY'S sistemi hakkinda bilgi sahibi
.. . -Yanlis islem, alimmasinin saglanmasi, olmak,
Kanun, Yonetmelik ve . Do e
oy -Kaynak israfi, -Analitik diisiinme, yorumlama ve
Mevzuatlarin Takibi W .. 8 . .. .
18 -Gorevin aksamasi, Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip
ve Uygulanma
Islemleri olmak
g -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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-Hak magduriyeti Anabilim Dal1 akademik personelinin, hastay1 | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Yanlis islem tedaviyle ilgili her konuda aydinlatmasi, gerekli | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
19 | Hasta Tedavi islemleri —Z:?lr.nan. kaybl Yiiksek | 070 gostermesi, hastanin tedavi taklbu}m degerlendirme yetenegine sahip
-Birim itibar kaybi1 yapilmasi, tedavinin en kisa zamanda ve dogru | olmak
olarak tamamlamasinin saglanmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarari Enfeksiyon  kontrolime  yonelik  gereken | -Sterilizasyon, dezenfeksiyon ve
-Hizmetin aksamasi onlemlerin alinmasy, ilgili personelin egitim | enfeksiyon kontrolii konularinda
~Hukuki yaptirimlar almast, konu ile alakalt —olarak Saglik | pilgj sahibi olmak.
-Idari sorusturma Bakanliginmn  ilgili Erosedu_ﬂ_erme. uyu}mas_l, -Gorev alanina giren konularla
. -Enfeksiyon yayilimi yapilan islemlerin degerlendirilmesine .yor.1.e11k alakal1 glincel mevzuat bilgisine
Dezenfeksiyon ve - . .. olarak kimyasal ve biyolojik indikatorler .
20 o . .| -Saglik problemleri Yiiksek i sahip olmak.
Sterilizasyon Islemleri kullanmak ve sterilizasyonla alakali kayitlarin . 1
o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
tutulmasi, kontrollerin diizenli olarak yapilmasini . L .
- . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglamak ve tespit edilen sorunlarin
giderilmesine yonelik girisimlerde bulunmak,
Kullanilan cihazlarin | -Kamu zarari Cihazlarin  periyodik  bakim, kontrol, | -Gdrev alanina giren konularla
periyodik bakim -Hizmetin aksamasi kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili | alakali glincel mevzuat bilgisine
kontrol, onarim ve -Hukuki yaptirimlar prosediirler dogrultusunda  yapilmasinin | sahip olmak
21 | kalibrasyon -Idari sorusturma Yiiksek | saglanmasi ve kayitlarin tutulmasi,
islemlerinin
yapilmasinin
saglanmasi
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e -Hak magduriyeti Klinik personelinin gerekli malzemeleri temin | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Hasta tinitinin . . . . . 1 1
. -Zaman kayb1 etmesi, dikkatli ve 6zenli sekilde calisilmasinin | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
hazirlanmasi, dis S - . . - N . - .
oo -Islerin aksamasi saglanmasi, islem sonunda tibbi atiklarin dogru | degerlendirme yetenegine sahip
22 | hekiminin asiste Orta .
edilmesi. finitin sekilde ayristirilmasi, olmak
to arlan;nas1 -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
p -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak magduriyeti Hasta ve yakinlarina nezaket kurallari igerisinde | -Gdorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Yanlis islem yardimc1 olmak, bilgilendirmek, yonlendirmek, | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
Hasta ilk Bagvuru- -ngaq l.<ayb1 SGK k'ayltla}‘rlm alip Hastane Bilgi Yonetim degerlendirme yetenegine sahip
23 Kavit islemleri -Birim itibar kayb1 Orta Sistemine yiiklemek. olmak
yitls -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Iletisim kurallarina uymak
-Birim Itibar Kaybi Anabilim Dalinda bulunan ofislerin, kliniklerin, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Enfeksiyon yayilimi lavabolarin ve ortak alanlarin hijyen kosullarina | -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
24 | Temizlik Islemleri -Saglik problemleri Orta uygun zamaninda rutin temizlik islemlerinin | sahibi olmak,
Ozenli yapilmasi, takibinin ve kontroliiniin
saglanmasi
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Tijen PAMIR Prof. Dr. Nazan ERSIN
Restoratif Dis Tedavisi Anabilim Dah Bagkan Dekan
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