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HARCAMA BiRIMI : Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Puantajlarin Hazirlanmas1 Gorevi

Midiirligii

ALT BiRIiM : Diploma Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Sira . Hassas Gorevin - - Riskler (Gorevin Yerine
No Hassas Gorever Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Getirilmel(nesinin Sonugclarr)
1 Diplgma ve Diploma} Eki Basimi Diploma Hizmetleri Sube -Kurumsal itibar Kayb,
ve Diplomalarin Dogruluk o e g -Hak Kaybi,
e e Mudiirligi
Teyitleri Gorevi -Sorusturma
2 Mezun/Kayd: Silinen Ogrencilerin | Diploma Hizmetleri Sube :E;ll;u Ir(nasall) ltibar Kaybr,
Askerlik Bildirim Gorevleri Miidiirliigii oL
-Sorusturma
3 | Mezun/Kayd: Silinen Ogrencilerin | Diploma Hizmetleri Sube -Kurumsal itibar Kayb,
Misik Kesme Islemleri Midirligi -Hak Kaybi,
4 | Kontenjan/Kosul Degisiklikligi ve
Program Akreditasyon bilgilerinin | Diploma Hizmetleri Sube -Kurumsal itibar Kayb,
Yiiksek Ogretim Kurulu Miidiirliigii -Hak Kayb,
Bagkanligina Iletilmesi Gorevi
) -Zaman kaybi,
Prf)gran.l. iAc;ma Tekliflerinin Diploma Hizmetleri Sube -Pe:rsor%ele olan gﬁvenip azalmasi,
Yiksekogretim Kurulu Miidiirliigii -Gorevin sonucuna etkilemeyen
Bagkanligina Iletilmesi Gorevi ancak kalitesini diisliren
aksakliklar.
6 -Idare ve personele giivenin
Aragtirma Izin Taleplerinin Ilgili | Diploma Hizmetleri Sube kaybolmast,
Kurumlara Iletilmesi Gorevi Midiirligi -Gorevin aksamasi,
-Birimin itibar kaybi
7 Diploma Hizmetleri Sube -Hak Kaybi1

-Kamu zarari.
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8 | Adli Makamlarin Ogrenci Bilgi Diploma Hizmetleri Sube -Hak Kaybi1
Talepleri Gorevi Miidirliigii -Sorusturma
9 Lisansiistii Kontenjanlar1 ve . . . dare ve personele giivenin
) - Diploma Hizmetleri Sube kaybolmasi,
Akademik Takvimin Senatoya o o qes e .
. Midiirligi -Gorevin aksamasi,
Sunulmas1 Gorevi C
-Birimin itibar kayb1
10 -ldare ve personele giivenin
Faaliyet Raporu ve Stratejik Diploma Hizmetleri Sube kaybolmasi,
Planin Hazirlanmas1 Gorevi Midirlagi -Gorevin aksamasi,
-Birimin itibar kaybs,
11 -ldare ve personele giivenin
Imza Sirkiilerinin Kurumlara Diploma Hizmetleri Sube kaybolmasi,
Gonderilmesi Mudiirligi -Gorevin aksamasi,
-Birimin itibar kaybu,
HAZIRLAYAN . ONAYLAYAN
Sube Miidiirii Ogrenci Isleri Daire Baskam
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HARCAMA BiRIMI : Ogrenci isleri Daire Baskanhg

ALT BiRIiM : Diploma Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Hassas Gorevi Olan - Riskler (_Giirevin Prosediirii**
Sira . . Risk Yerine --
Hassas Gorev Personelin . . . . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Diizeyi* Getirilmemesinin
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuglar)
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Diploma ve Diploma EKi -Kurumsal Itibar -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
1 Basimi1 ve Diplomalarin Yiiksek Kaybu, -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
Dogruluk Teyitleri -Hak Kaybi, -Zaman yonetimi,
Gorevi -Sorusturma -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Mezun/Kayds Silinen -Kurumsal Itibar -Yggal deg1§1k11k}er1n'te'1k1b1n1n yap1lmas1, ‘
o o : .. Kaybu, -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
2 | Ogrencilerin Askerlik Yiiksek . e .
Bildirim Gérevleri -Hak Kaybz, -Zaman yonetimi,
-Sorusturma -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
-Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
Mezun/Kaydi Silinen -Kurumsal Itibar -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
3 | Ogrencilerin Ilisik Kesme Yiiksek | Kaybu, -Zaman yonetimi,
Islemleri -Hak Kaybu, -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
Kontenjan/Kosul -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Degisikligi ve Program -Kurumsal Itibar -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
4 | Akreditasyon Bilgilerinin Yiiksek | Kayb, -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
Yiiksek Ogretim Kurulu -Hak Kaybu, -Zaman yonetimi,
Baskanligina Iletilmesi -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
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Gorevi edilmesi,
-Zaman kaybr, -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Program A¢ma -Personele olan N o
A .. -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmast,
Tekliflerinin glivenin azalmasi, . i C : . .
.. - v .. . -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
Yiiksekogretim Kurulu Diisiik -Gorevin sonucuna . e .
ST . . -Zaman yOnetimi,
Bagskanligina Iletilmesi etkilemeyen ancak o .
. TG -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
Gorevi kalitesini diisiiren edilmesi
aksakliklar. '
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Arastirma [zin -Idare ve personele -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
Taleplerinin Ilgili giivenin kaybolmasi, | -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
S . Orta . T
Kurumlara Iletilmesi -Gorevin aksamasi, -Zaman yonetimi,
Gorevi -Birimin itibar kayb1 | -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
-Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
Puantajlarin Hazirlanmasi .. -Hak Kaybi1 -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
. Yiiksek . e .
Gorevi -Kamu zarari. -Zaman yOnetimi,
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
-Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
Adli Makamlarin Ogrenci . -Hak Kayb1 -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
o e Yiiksek . e
Bilgi Talepleri Gorevi -Sorugturma -Zaman yonetimi,
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
. - . . -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Lisanstistli Kontenjanlar1 -Idare ve personele T o
. Lo .. -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
ve Akademik Takvimin glivenin kaybolmasi, . o . , ) .
Orta . -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
Senatoya Sunulmasi -Gorevin aksamasi, . e .
Gérevi -Birimin itibar kayby | “22man yonetimi,
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
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edilmesi,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
. -Idare ve personele -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmast,
Faaliyet Raporu ve . o L , . .
. giivenin kaybolmasi, | -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
10 | Stratejik Planin Orta . . e .
Hazilanmasi Gérevi -Gorevin aksamasi, -Zaman yonetimi,
-Birimin itibar kaybi, | -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
-Idare ve personele -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
Imza Sirkiilerinin giivenin kaybolmasi, | -Birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
11 N . . Orta . . e .
Kurumlara Gonderilmesi -Gorevin aksamasi, -Zaman yonetimi,
-Birimin itibar kayb1, | -Hazirlanan bilgi ve belgelerin kontrol
edilmesi,
HAZIRLAYAN . O[\IAYLAYAN
Sube Miidiirii Ogrenci Isleri Daire Baskam

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfa3 /3
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI :Ogrenci isleri Daire Bagkanhg

ALT BiRIiM :Diploma Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Prosediirii*f‘.
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Allnmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Goérevin Adi Getirilmemesinin Sonugclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

-Gorevi ile ilgili mevzuatlara
hakim olunmasi,

-Yasal degisikliklerin takibinin
yapilmasi,

-Birimdeki is ve isleyisin
koordine edilmesi,

-Zaman yonetimi,

-Hazirlanan bilgi ve belgelerin
kontrol edilmesi,

Diploma ve Diploma EKi | -Kurumsal Itibar Kayb,
1 | Basimi ve Diplomalarin -Hak Kaybi, Yiiksek
Dogruluk Teyitleri Gorevi | -Sorusturma

-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,

-Zaman yonetimine sahip
olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek,

-Gorevi ile ilgili mevzuatlara
hakim olunmasi,
-Yasal degisikliklerin takibinin

Mezun/Kaydi Silinen -Kurumsal Itibar Kayb, yapilmasi,
2 Ogrencilerin Askerlik -Hak Kaybi, Yiiksek | -Birimdeki is ve igleyigin
Bildirim Gorevleri -Sorusturma koordine edilmesi,

-Zaman yonetimi,
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin
kontrol edilmesi,

-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Zaman yonetimine sahip
olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek,
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-Gorevle ilgili mevzuata hakim
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara olmak,
hakim olunmasi, -Mesleki alanda tecriibeli
-Yasal degisikliklerin takibinin olmak,
Mezun/Kaydi Silinen L yapilmast, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ny A -Kurumsal Itibar Kaybi, .. i . C - R
Ogrencilerin Ilisik Kesme Yiiksek | -Birimdeki is ve igleyigin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
. . -Hak Kaybi, . . ;
Islemleri koordine edilmesi, olmak,
-Zaman yonetimi, -Zaman yonetimine sahip
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin olmak,
kontrol edilmesi, -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara ;)?;;T(Vle ilgili mevzuata hakim
Kontenjan/Kosul hakim oluRn?aS} . o -Mesleki alanda tecriibeli
C i 1ees -Yasal degisikliklerin takibinin
Degisiklikligi ve Program apilmast olmak,
Akreditasyon bilgilerinin | -Kurumsal Itibar Kayb, .. yapt . C -Dikkatli ve 6zenli olmak,
N . Yiiksek | -Birimdeki is ve isleyisin . e :
Yiiksek Ogretim Kurulu -Hak Kaybi, . . . -Zaman yonetimine sahip
o . koordine edilmesi,
Baskanligina Iletilmesi . e olmak,
. . -Zaman yOnetimi, . e
Gorevi o . -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin .
. > sahip olmak,
kontrol edilmesi, : .
-Koordinasyon yapabilmek,
-Zaman kaybu, -Gorevi ile ilgili mevzuatlara -Gorevle ilgili mevzuata hakim
Program A¢ma .. .
ey e -Personele olan giivenin hakim olunmasi, olmak,
Tekliflerinin e vy o . N
- e azalmasi, - -Yasal degisikliklerin takibinin -Mesleki alanda tecriibeli
Yiiksekogretim Kurulu . Diisiik ) Imak
Bagkanligina Iletilmesi -G(_)revm sonucuna - yaprimast, - C ormax, .
Gérevi etkilemeyen ancak kalitesini -Birimdeki is ve isleyisin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
diistiren aksakliklar. koordine edilmesi, -Zaman yonetimine sahip
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-Zaman yonetimi, olmak,
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
kontrol edilmesi, sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara ;)(I}rﬁgT(VIe ilgili mevzuata hakim
hakim olunmasi, . vl 1
e et o -Mesleki alanda tecriibeli
. . . -Yasal degisikliklerin takibinin
Aragtirma Izin -Idare ve personele giivenin aoilmast olmak,
Taleplerinin Ilgili kaybolmasi, yapt . C -Dikkatli ve 6zenli olmak,
6 s . A Orta | -Birimdeki is ve isleyisin . e .
Kurumlara Iletilmesi -Gorevin aksamasi, . . ; -Zaman yonetimine sahip
. S koordine edilmesi,
Gorevi -Birimin itibar kayb1 . e olmak,
-Zaman yonetimi, . 1 e
o . -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin .
. > sahip olmak,
kontrol edilmesi, . .
-Koordinasyon yapabilmek,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara ;)Cl}rﬁ;i\/le ilgili mevzuata hakim
hakim olunmas, -Mesléki alanda tecriibeli
-Yasal degisikliklerin takibinin
apilmasi olmak,
Puantajlarin Hazirlanmasi | -Hak Kayb1 . yapt L L -Dikkatli ve 6zenli olmak,
7 . Yiiksek | -Birimdeki is ve isleyisin e :
Gorevi -Kamu zarari. . : ; -Zaman yOnetimine sahip
koordine edilmesi,
AT olmak,
-Zaman yonetimi, . e
o . -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin .
. > sahip olmak,
kontrol edilmesi, . .
-Koordinasyon yapabilmek,
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara -Gorevle ilgili mevzuata hakim
) - ) hakim olunmasi, olmak,
g |Adli Makamlarin Ogrenci | -Hak Kaybr Yiiksek | -Yasal degisikliklerin takibinin | -Mesleki alanda tecriibeli
Bilgi Talepleri Gorevi -Sorusturma
yapilmasi, olmak,
-Birimdeki is ve isleyisin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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koordine edilmesi,

-Zaman yonetimi,

-Hazirlanan bilgi ve belgelerin
kontrol edilmesi,

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,

-Zaman yonetimine sahip
olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek,

Lisansiistii Kontenjanlari

-ldare ve personele giivenin

-Gorevi ile ilgili mevzuatlara
hakim olunmasi,

-Yasal degisikliklerin takibinin
yapilmasi,

-Gorevle ilgili mevzuata hakim
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

ve Akademik Takvimin kaybolmasi, . .. . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
9 - Orta -Birimdeki is ve isleyisin . e .
Senatoya Sunulmasi -Gorevin aksamasi, . . . -Zaman yonetimine sahip
. P koordine edilmesi,
Gorevi -Birimin itibar kayb1 o olmak,
-Zaman yOnetimi, . e
o . -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin .
. > sahip olmak,
kontrol edilmesi, : .
-Koordinasyon yapabilmek,
et er et -Gorevle ilgili mevzuata hakim
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara
: olmak,
hakim olunmasi, . vy 1
SIS o -Mesleki alanda tecriibeli
: . -Yasal degisikliklerin takibinin
: -Idare ve personele giivenin olmak,
Faaliyet Raporu ve yapilmasi, . C
. kaybolmast, . . .. . .. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
10 | Stratejik Planin . Orta -Birimdeki is ve isleyisin . e .
. -Gorevin aksamast, . . . -Zaman yonetimine sahip
Hazirlanmasi Gorevi L koordine edilmesi,
-Birimin itibar kaybi, . olmak,
-Zaman yOnetimi, . e
o . -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin X
. > sahip olmak,
kontrol edilmesi, : .
-Koordinasyon yapabilmek,
Imza Sirkiilerinin -Idare ve personele giivenin -Gorevi ile ilgili mevzuatlara -Gorevle ilgili mevzuata hakim
11 . . . Orta .
Kurumlara Gonderilmesi | kaybolmasi, hakim olunmasi, olmak,
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-Gorevin aksamasi, -Yasal degisikliklerin takibinin -Mesleki alanda tecriibeli

-Birimin itibar kaybi, yapilmasi, olmak,
-Birimdeki is ve isleyisin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
koordine edilmesi, -Zaman yonetimine sahip
-Zaman yonetimi, olmak,
-Hazirlanan bilgi ve belgelerin -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
kontrol edilmesi, sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Sube Miidiirii o cEr e .
Ogrenci Isleri Daire Baskani

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa5/5
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



