Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 22.10.2021-E.380837

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek™

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi Ek-1

Revizyon No 0

HARCAMA BIRIMI : Ziraat Fakiiltesi Dekanhg

ALT BIRIM
Proseduru**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Goérevin Ad Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
_Gérevin yerine -G('_jrevi ile ilgili mevzuatlara olmak, _ o
getirilememesinin birimdeki hakim Olun.n.las‘l, ' o -Mesleki alanda tecribeli
isleyisi etkilemesi -Yasal degisikliklerin takibinin olmak, o
—1htiyag:1ar1n dogrl; tespit yapl_lm_am, .. . .. -D!kk.a.t“ ve ozenli O".“ak’ .
edilememesi, -Blrlrr_]mdek_l is ve isleyisin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
1 Harcama Yetkilisi -Harcama talimatinin Y liksek k.oordmei eglllmesu olmak, .
Gorevi verilmemesi -Insan glcu planlamasinin -Insan_ gucu _planlfcln_lasn_n ve
“Mali sorumiuluk yagﬂmash ) _ koqrdme edllr_n(_asml etkin ve
_Kurum itibar ka};bl —Duzenlt_an_en 6deme emri verimli yqpab[llyor olmgk,
“Hak kayb1 ’ belgelerm_m_ve ek evraklarin -Zaman yonetimine sahip
_Kamu Zaréﬂ kontrollerlnln yapilip olmak, o o
_idari para ce;a51 imzalanmasi o -Sorun ¢cozebilme yetkinligine
’ -Zaman yonetimi, sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM

Dekan

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

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon : 0232388 2124-43 26

internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/1




Ege Unv

. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380850

Dokiiman No FRM-0038
= Y Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV ENVANTER FORMU o
. i - Revizyon Tarihi Ek-2
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 0

HARCAMA BIiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhig

ALT BiRiM

No

Sira Hassas Gorevin

Hassas Gorevler Yiiriitildiigii Birim

Riskler (Gorevin Yerine

Sorumlu Birim Amiri Getirilmemesinin Sonuglari)

Harcama Yetkilisi Gorevi Ziraat Fakdltesi Dekanlig1

-Gorevin yerine
getirilememesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi,
-Ihtiyaglarm dogru tespit
edilememesi,

Prof.Dr.Nedim KOSUM -Harcama talimatinin

verilmemesi,

-Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybu,
-Hak kaybu,

-Kamu zarari,

-Idari para cezasi

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakuilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0232388 2124-43 26 Sayfal/1
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr




Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 22.10.2021-E.380860

Dokiiman No FRM-0039

HASSAS GOREV LISTESIi FORMU

" T . TR Revizyon Tarihi
Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek™ Revizyon No Ek-é
HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig
ALT BIiRIiM
Hassas Gorevi Olan . Riskler (_Gorevm Proseduri**
Sira " . Risk Yerine 2
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alimmasi Gereken Onlemler
© Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuclarr) veya Kontroller)
-G0orevin yerine
getirilememesinin
birimdeki isleyisi
etkilemesi,
-Ihtiyaglarm dogru P .
tespit edilememesi -Gorevi ile ilgili mevzuaﬂa}ra} hakim olunmasi,
-Harcama ' -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
1 Harcama Yetkilisi Gorevi Prof.Dr.Nedim KOSUM Yiiksek talimatinm -'Bll'lmln"de.!(I is ve igleyisin koordine edilmesi,
Dekan verilmemesi -Insan gucl planlamasinin yapilmasi,
Mali sorumiuluk -Duzenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
-Kurum itibar ’ evraklarin kontrollerinin yapilip imzalanmasi
Kaybr -Zaman yonetimi
-Hak kaybu,
-Kamu zarari,
-Idari para cezast,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nuh TASPINAR Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan

Fakulte Sekreteri

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon : 02323112124-3114326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380947

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek™

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi Ek-4

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIMI : ZIRAAT FAKULTESI

ALT BIiRIiM : YAZI VE KURUL ISLERI BiRiMi

Proseduru**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alimmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Goérevin Ad Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

1 | EBYS uzerinden gelen
evraklarin konusuna gore ilgili )
yerlere havalesi, ayrica elden Lo . Islerin zamaninda ve dikkatli olarak Yertkin, sorumluluk sahibi, dikkatli,

- - . Islerin aksamasi Yiksek AR R
teslim edilen veya posta ile yapilmasi isini sahiplenen, 6nem veren.
gelen yazilarin kayda alinmast,
posta islemlerinin yapilmasi

2 | Birimle ilgili kurum ici ve Zamaninda yapilmamast durumunda Yazilarin 6nem ve zaman sirasina gore Yertkin, sorumluluk sahibi, dikkatli,
kurum dis1 yazismalarin - - Orta N R

gecikme yasanabilir. yazilmast. isini sahiplenen, énem veren.
yapilmasi.

3 Yonetim Kurulu ve Fakiilte Yertkin, sorumluluk sahibi, dikkatli,
Kurulu gindemi hazirlanmas, isini sahiplenen, énem veren.
lyelere duyuru yapiimast, Hak ve zaman kayb1 Y uksek Zamaninda ve hatasiz yazilmalidir.
toplant1 sonrasi kararlari
yazarak birimlere ilgili
verilmesi

4 Birimle ||g|||"ar51v calismast Evraklarin kaybolmast Yuksek Arsivin diizenli ve giincel tutulmasi .Y?r.tkm’.sorumlu.l.Uk sahibi, dikkatli,
yapmak ve gilincel tutmak isini sahiplenen, 6nem veren.

5 | Fakiltemiz resmi mail hesabmna | Maillere dizenli olarak bakilmadig e - Yertkin, sorumluluk sahibi, dikkatli,

. . o Orta Duzenli takip edilmelidir. N R
gelen yazilarin takibi zaman gecikme yasanabilir isini sahiplenen, 6nem veren.
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN .
Prof.Dr.Nedim KOSUM

Nuh TASPINAR Dekan

Fakulte Sekreteri
* Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380958

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0038
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi Ek--5

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

Fakulte Sekreteri

ALT BIRIiM : Yaz1 ve Kurul Isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)
EBYS uizerinden gelen evraklarm Yazi Isleri Birimi Selma TANYERI-Yaz ve Kurul isl
konusuna gore ilgili yerlere havalesi, Bir.Sor./ .
1 ayrica elden teslim edilen veya posta Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Islerin aksamasi
ile gelen yazilarin kayda alinmasi,
posta islemlerinin yapilmasi
9 Birimle ilgili kurum ici ve kurum dis1 Yazi Igleri Birimi ;?:rger/ANYERI'YaZI ve Kurul sl Zamaninda yapilmamasi durumunda
yazigmalarin yapilmast. Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri gecikme yasanabilir.
Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu Kurul Isleri Birimi Selma TANYERI-Yaz ve Kurul isl
gundemi hazirlanmasi, lyelere Bir.Sor./
3 duyuru yapilmasi, toplanti sonrasi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Hak ve zaman kayb1
kararlar1 yazarak birimlere ilgili
verilmesi
Birimle ilaili arsiv calismasi vapmak | Y22 Ve Kurul Isleri Birimi Selma TANYERI-Yazi ve Kurul isl
4 ve Uncel%utmask calls yap Bir.Sor./ Evraklarin kaybolmasi
g Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri
5 Fakiltemiz resmi  mail hesabina Yazi Igleri Birimi ;?:rger/ANYERI_YaZI ve Kurul Isl Maillere dizenli olarak bakilmadigi
gelen yazilarin takibi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri zaman gecikme yasanabilir
HAZIRLAYAN Prof Dr Nedim KOSUM
Nuh TASPINAR T Dekan

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/1




Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380968

Dokiiman No FRM-0039
= = g Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV LISTESI FORMU o
- . o Revizyon Tarihi -
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Ek-
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No ?
HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig
ALT BIRIM : Yazi ve Kurul Isleri Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (_Gorevm Proseduri**
Sira ) . Risk Yerine .
Hassas Gorev Personelin o - - (Alinmasi Gereken Onlemler
No Dizeyi Getirilmemesinin
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclarr)
EBYS lizerinden gelen
evraklarin konusuna gore
ilgili yerlere havalesi Co
S Selma TANYERI-Bir.Sor. , L _ . .
1 ayrica elder_1 teslim edilen Adil Ugur OZDEMIR-Bilg.sl. Yuksek Islerin aksamasi Islerin zamaninda ve dikkatli olarak yapilmasi
veya posta ile gelen
yazilarin kayda alinmasi,
posta islemlerinin yapilmasi
Birimle ilgili kurum ici ve Co Zamaninda
2 kurum dis1 yazigmalarin Selma TANYERI-Bir.Sor. Orta yapimamas: Yazilari 6nem ve zaman sirasina gore yazilmasi
31 yazis Adil Ugur OZDEMIR-Bilg.Isl. durumunda gecikme gorey '
yapilmasi. o
yasanabilir.
Yonetim Kurulu ve Fakdilte
Kurulu giindemi
hazirlanmas, Uyelere Selma TANYERI-Bir.Sor. .
3 duyuru yapilmast, toplanti | Adil Ugur OZDEMIR-Bilgis. Yuksek Hak ve zaman kayb1 Zamaninda ve hatasiz yazilmalidir.
sonrasi kararlar1 yazarak
birimlere ilgili verilmesi
Birimle ilgili arsiv ¢alismas1 | Selma TANYERI-Bir.Sor. . C . .
4 yapmak ve gincel tutmak Adil Ugur OZDEMIR-Bilg.is]. Yiksek Evraklarin kaybolmasi | Arsivin diizenli ve giincel tutulmasi
Fakultemiz resmi mail : Maillere diizenli
5 hesabina gelen yazilarin Selma TANYER|-Bir.Sor. Orta olarak bakilmadig Diizenli takip edilmelidir
takibi geleny Adil Ugur OZDEMIR-Bilg.Isl. zaman gecikme P '
yasanabilir
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/2
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0039

HASSAS GOREV LISTESIi FORMU

" - . T Revizyon Tarihi
Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 0

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakulte Sekreteri

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon : 02323112124-3114326 Sayfa2 /2
Bornova / iZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380889

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek™

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No FRM-0037
Yayn Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi Ek-7-
Revizyon No 0

HARCAMA BIRIMI :Ziraat Fakultesi

ALT BiRIM : Ogrenci Isleri Sefligi
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosedlri™* (Ahnmas: Gorevi Yritecek Personelde Aranacak
Sira No Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi Gereken Onlemler veya Kriterler
" Kontroller)
. -En az 6nlisans mezunu olmak
1 .. .. . . . Lo
Ogrenci Ozlik dosyalarinin muhafazas1 [Kaybolma ve yanlis evrak koyma riski|Y tiksek Birim soru_mlusg ve memurlarlncza .-Yapilmasi gereken is ve islemleri zamaninda ve
kontrol edilmesi ve muhafaza edilmesi|, . - s .
dogru olarak yapabilecek 6zelliklere sahip olmak
2 -En az 6nlisans mezunu olmak,
Mezunlara ait diplomalarin muhafazas1 [Kaybolma riski Yiksek |Diplomalarin muhafaza edilmesi -Yapilmasi gereken is ve islemleri zamaninda ve
dogru olarak yapabilecek 6zelliklere sahip olmak
3 Staj yapan ogrencilerin sigorta Hatal1 girig, hatali 6deme, 6deme . [lgili mevzuatin takip edilmesi, Staj -En az onlisans mezunu O.I mak, .
X - . - Yuksek | S L . -Yapilmasi gereken is ve islemleri zamaninda ve
islemlerinin yapilmasi zamanlarinin ayarlanabilmesi islem tarihlerinin takip edilmesi o . I .
dogru olarak yapabilecek 6zelliklere sahip olmak
4 Sinavlarin  yapilmasinda  problem, - -En az dnlisans mezunu olmak,
y Birim sorumlusu ve memurlarinca . . .
Sinav programi taslaklarinin hazirlanmasisinav programinin aksamasi sonucunda tiksek . - -Yapilmasi gereken is ve islemleri zamaninda ve
e oo - kontrol edilmesi N . s .
0grencilerin magduriyet yasamasi dogru olarak yapabilecek dzelliklere sahip olmak
5 Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal - . -En az 6nlisans mezunu olmak,
Bolumler  arasinda  koordinasyon . . .
Ders programi taslaklarinin  ve dershedeflere ulasmada aksakliklar, . - N . -Yapilmasi gereken is ve islemleri zamaninda ve
) : _ . Yiksek [saglama, gtincel kontrollerin/,” . R .
gOrevlendirme taleplerinin yapilmasi yasanmasi, kurumsal temsil ve apimast dogru olarak yapabilecek dzelliklere sahip olmak
etkinlikte sorunlar yagsanmasi yap '
= . - i S , . ) « .. -Enaz énlisans mezunu olmak
6 5 )
Ogrencﬂerlg ilgili her tiirlu belge ile |Ig|I|Hak ve zaman kaybr Yiiksek 'Yazigsma surelerlne. ozen gosterlp_YapllmalSI gereken is ve islemleri zamaninda ve
zamaninda islem yapilmasi zamaninda cevap verilmesi - - s .
dogru olarak yapabilecek 6zelliklere sahip olmak
7 * Her turld is ve islemlere t’)zen'Erl az Onlisans mezunu olmak,
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Karisikliga sebebiyet verilmesi Orta s o 3 -Yapilmasi gereken is ve islemleri zamaninda ve
gosterilmesi N - c .
dogru olarak yapabilecek 6zelliklere sahip olmak
8 Mevzuat ile ilgili degisiklikleri, Fakiiltex GOrevin yerine getirilmemesinin aoidan desisiklikleri takin etmek -En az onlisans mezunu olmak,
Kurulu ve Fakillte Ydénetim Kurulu birimdeki isleyisi etkilemesi, Y iiksek Zajﬁ;ﬁﬁl d;glt)?rlevli :rrlins Ieptiremn;E Ve-YijPﬂmaSl gereken is ve islemleri zamaninda ve
kararlarini takip etmek ve yerine getirmek Hak ve zaman kaybi. goreviyenne g dogru olarak yapabilecek ozelliklere sahip olmak
9 Mevzuata uygun olarak mezuniyet "En az onlisans mezunu olmak,
) a uyg Y€k ve zaman kayb1 Yuksek |Gerekli kontrollerin titizlikle yapilmasi-Yapilmasi gereken is ve islemleri zamaninda ve
islemlerinin yapilmasi - - T .
dogru olarak yapabilecek 6zelliklere sahip olmak




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Nuh TASPINAR Prof. Dr. Nedim KOSUM
Fakiilte Sekreteri Dekan

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

S : . 02323112124-3114326
Adres . Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Telefon :

Cad. No:12 Bornova / IZMIR Internet Adresi: personeldb@mail.ege.edu.t
r

E-Posta :

Sayfal/l




Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380900

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0038
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi Ek-S

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIRIiM : Ogrenci Isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)
Ogrenci Ozliik dosyalarmin - S iy Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/ Kaybolma ve yanlis evrak koyma

1 muhafazasi Ogrenci Isleri Sefligi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri riski
Mezunlara ait diplomalarin - S oo Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/ N

2 muhafazasi Ogrenci Isleri Sefligi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Kaybolma riski
Staj yapan dgrencilerin sigorta T T Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/ Hatal giris, hatali 6deme sonucunda

3 islemlerinin yapilmasi Ogrenci Isleri Sefligi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri idari para cezasi

Sinavlarin yapilmasinda problem,
Sinav programu taslaklariin . Si oy Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/ sinav programinin aksamasi
4 hazirlanmasi Ogrenci Isleri Sefligi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri sonucunda 6grencilerin magduriyet
yagamasl
Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal

5 Ders programu taslaklarinin ve ders Ogrenci Isleri Sefligi Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/ hedeflere ulasmada aksakliklar

gorevlendirme taleplerinin yapilmasi & g & Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ogrencilerle ilgili her tirlii belgeile | ~. .. . ... Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/

6 ilgili zamaninda islem yapilmasi Ogrenci Isleri Sefligi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Hak ve zaman kaybi
o e --v Ci o Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/ . . ; .

7 Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Ogrenci Isleri Sefligi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Karigikliga sebebiyet verilmesi
Mevzuat ile ilgili degisiklikleri, . . il .

g | Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim | o 0 oooooo. o Edip ACIL-Ogrenci isleri Sefi/ g?ir;‘é':kﬁr;geigfztrllifg;”;zis'”'”
Kurulu kararlarini takip etmek ve & ’ £ Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Hak > Yks b ’
yerine getirmek dK V€ zaman kaybl.

Mevzuata uygun olarak mezuniyet M Edip ACIL-Ogrenci Isleri Sefi/
9 islemlerinin yapilmasi Ogrenci Isleri Sefligi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Hak ve zaman kayb1

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/2




Dokiiman No FRM-0038

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU Yaymtarty 26.04.2021

- . e Revizyon Tarihi -
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 0
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN .
Nuh TASPINAR Prof.Dr.N[?edklgrr]] KOSUM
Fakulte Sekreteri
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323882124-4326 Sayfa2 /2

Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380909

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek™

HASSAS GOREV LISTESI FORMU

Dokiiman No FRM-0039
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi -

Revizyon No Ek-g

HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig

ALT BIRIM : Ogrenci Isleri Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (_Gorevm Proseduri**
Sira " . Risk Yerine 2
Hassas Gorev Personelin o - - (Alinmasi Gereken Onlemler
No Dizeyi Getirilmemesinin
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclarr)
Sef Edip ACIL
) ) Bil. Isl. Ersen SENDUR
1 Ogrenci OzIUk dosyalarmin | Bil. Isl. Tuba KURT Yiiksek Kaybolma ve yanlis Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi
muhafazasi Bil. Isl. Aysel DADAK evrak koyma riski ve muhafaza edilmesi
Sag. Tek. Zulal METINER
Is¢i Burcu YILMAZ
Sef Edip ACIL
Bil. isl. Ersen SENDUR
Mezunlara ait diplomalarin | Bil. Isl. Tuba KURT , o . . .
2 muhafazasi Bil. isl. Aysel DADAK Yiksek Kaybolma riski Diplomalarin muhafaza edilmesi
Sag. Tek. Zillal METINER
Isci Burcu YILMAZ
Staj yapan 6grencilerin Sef Edip ACIL Hatali giris, hatali - . . . ..
3 sigorta islemlerinin Bil. isl. Aysel DADAK Y Uksek ddeme sonucunda idari | Lgili mevzuatin takip edilmesi, Staj islem
tarihlerinin takip edilmesi
yapilmasi para cezast
Simavlarin
Sinav programi Sef Bdip ACIL leil};limerlzmriiﬁrrl?r? e
4 Prog Sag. Tek. Zilal METINER Yuksek prog Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi
taslaklarinin hazirlanmasi aksamasi sonucunda
ogrencilerin
magduriyet yasamast
Egitim 6gretimin
Ders programi taslaklarinin | Sef Edip ACIL . aksamasi, kurumsal Bolimler arasinda koordinasvon saglama. aiincel
5 ve ders gorevlendirme Sag. Tek. Zilal METINER Yuksek hedeflere ulagsmada ; y & 9
2 kontrollerin yapilmasi.
taleplerinin yapilmasi aksakliklar yasanmasi,
kurumsal temsil ve
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yetkinlikte sorunlar
yasanmast

Ogrencilerle ilgili her tarlG

Sef Edip ACIL
Bil. isl. Ersen SENDUR
Bil. Isl. Tuba KURT

Yazigsma slrelerine 6zen gosterip zamaninda cevap

6 ?(ilegn(i |I§ I1Ilgnllla|1 Szlamamnda Bil. isl. Aysel DAD AK Yuksek Hak ve zaman kayb1 verilmesi
yiem yap Sag. Tek. Ziilal METINER
Isci Burcu YILMAZ
Sef Edip ACIL
T Bil. Isl. Ersen SENDUR y -
7 Ol%rer}“ Istatistiklerinin Bil. isl. Tuba KURT Orta Kar_lflkh.ga sebebiyet | oy tirld is ve islemlere 6zen gosterilmesi
¢ikariimasi Bll I$1 AySE‘l DADAK veriimesi
Sag. Tek. Ziilal METINER
Mevzuat ile ilgili Sef Edip ACIL Gorevin yerine
degisiklikleri, Fakilte Bil. isl. Ersen SENDUR getirilmemesinin e
8 | Kuruluve Fakilte Yonetim | Bil. isl. Tuba KURT Yiiksek birimdeki isleyisi Yapilan df?glslkh.kle“;ak'p etmek ve zamaninda
Kurulu kararlarmni takip Bil. isl. Aysel DADAK etkilemesi, gorev yerine getirme
etmek ve yerine getirmek Sag. Tek. Ziilal METINER Hak ve zaman kayb:.
Sef Edip ACIL
Mevzuata uygun olarak Bil. isl. Ersen SENDUR
9 mezuniyet islemlerinin Bil. Isl. Tuba KURT Yuksek Hak ve zaman kayb1 Gerekli kontrollerin titizlikle yapilmasi
yapilmasi Bil. isl. Aysel DADAK
Sag. Tek. Ziilal METINER
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nuh TASPINAR Prof.Dr.I\[I)eedller::]KOSUM

Fakdulte Sekreteri

* Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIiRIiM : Personel isleri Birimi
Proseduru**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahnmas1 Gereken Onlemler Gorevi Ylratecek Personelde
No Hizmetin/Goérevin Ad Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Calisan personel, ise yeni
baglayan personel, nakil, istifa
g Hata yapilmasi1 durumunda . -
ve mustafi gibi nedenlerle N - . - . . . En az dnlisans duzeyinde ve SGK
1 ST magduriyet yasanmasi Ve idari para Yiksek | Titizlikle takip edilmesi o
ayrilan personel bilgilerinin mevzuat1 konusunda deneyimli olmak
g . . cezasina maruz kalinmasi
siiresi icerisinde SGK sistemine
girisinin yapilmasi
Devlet Memurlarina d6denecek zam ve En az onlisans duzeyl'r'1de ve gikacak
i S : ST . olan Kanun, KHK, Y&netmelik,
Personel 6zIUk haklarinin Hata yapilmas1 durumunda ilgilinin . tazminatlara iligskin karar ve cetveller ile
2 e S . N 9 Yuksek . - e . Genelge ve Bakanlar Kurulu
titizlikle takip edilmesi magdur olacagi diger mali haklarinin titizlikle takip - AP
- - Kararlarini takip etme bilincinin
edilmesi . -
olmasi ve yorum yapabilmesi
3 Personel kayitlarmin gizliligi Gormemesi gereken kisilerin grmesi Yiiksek Personel dosyalarinin kilitli dolaplarda En az onlisans (_ju_zeylnde ve
ve saklanmasi saklanmasi sorumluluk sahibi olmas1
'f?rso'?e' ter,f.”‘.a“’. }(.ldeml.?n’ Hata yapilmasi durumunda ilgilinin N Terfi Listelerinin dncelikle kontrol En az dnlisans diizeyinde ve personel
4 Ggrenim degisikligi ve diger magdur olmasi Y lksek edilmesi mevzuat: konusunda deneyimli olmak
hizmetlerinin degerlendirilmesi £ y
I§g1 giris ve 'flyrlhs o Bildirgelerin Siresi |ger|3|r_1de_ ) I$"Q1 giris ve _ayrlhs bildirgelerinin (VSGK) En az 6nlisans diizeyinde ve SGK
5 bildirgelerinin (SGK) stresi yapilamamasi durumunda idari para Yiksek stiresi icerisinde yapilip yapilmadiginin -
oo 8 S . mevzuat1 konusunda deneyimli olmak
icerisinde yapilamasi cezasimin uygulanacagi takip edilmesi
Lo Is kanunu il Toplu is s6zlesmesinin taki En az onlisans dizeyinde ve Is Kanunu
Isci Ozluk Haklarinmn titizlikle P 5 . pluts $ Pl ve meveut toplu is s6zlesmesi
Lo . . Hata yapilmasi durumunda ilgilinin , edilmesi S
6 takip edilmesi ve puantajlarinin N 9 Yiksek konusunda bilgili olmak yorum
magdur olacagi .
hazirlanmasi yapabilmek
Isci Istirahat raporlarinin SGK yasurest IQer.ISInde , SGK Saglik 6demeleri sayfasiin takip En az onlisans duzeyinde ve SGK
7 A L bildirilmedigi takdirde para cezasi Y iksek TP J
titizlikle takip edilmesi s edilmesi mevzuati konusunda deneyimli olmak
uygulanacagi
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Akademik ve idari personel
tim 6zluk islemleri, dosyalama

Dosyalarin ve bilgilerin digar1
¢ikmasi, dosyalara yanlis evrak
koyma, arsivleme sorunlari,

Birim sorumlusu ve memurlarinca

En az lise mezunu, konusunda ve
mevzuatinda deneyimli, iyi derecede

8 islemleri ve dosyalarin Yiksek kontrol edilmesi ve kilitli dolaplarda | | .= . g R
. . bilgisayar kullanabilen, gizlilik
muhafazasi muhafaza edilmesi . -
sartlarin1 yerine getiren
Akademik ve idari personelin .
- . L . . En az lise mezunu, konusunda ve
goérevlendirmelerinin, Islerin aksamasi, yanlis dosyalama, Birim sorumlusu ve memurlarinca S
. . o y . . . - P .| mevzuatinda deneyimli, iyi derecede
9 Birim ile ilgili tim | yanlhs islem sonucu olusabilecek hak | Yiksek | kontrol edilmesi,sireli yazigmalarin takip | .~ ! L
: - bilgisayar kullanabilen, gizlilik
yazigmalarin  yapilmasi ve | kaybu, edilmesi, . .
takibi sartlarini yerine getiren
Bakanlik  gdrevlendirmeleri, . En az lise mezunu, konusunda ve
e A Birim sorumlusu ve memurlarinca S
Bilirkisilik ~ vb.  kurumdis1 | Hata yapilmas: durumunda ilgilinin . - S .| mevzuatinda deneyimli, iyi derecede
10 . - N 9 Yuksek kontrol edilmesi,sureli yazigmalarin takip | .~ . g g
gorevlendirme ve yazigmalarin | magdur olacag edilmesi bilgisayar kullanabilen, gizlilik
yapilmasi ' sartlarin1 yerine getiren
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Nuh TASPINAR Dekan 5
Fakulte Sekreteri
* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfa2 /2
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.380926

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0038
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi Ek-11
Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIRIiM : Personel Tsleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)
Calisan personel, ise yeni baslayan
personel, nakil, istifa ve mustafi gibi _ Yasin ILERIGIDEN-Personel isl.Bir.Sor/ Hata yapilmas: durumunda
1 ngde_znle_rl_e a}{.l‘llal_l _per§0_nel Personel Isleri Birimi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri magduriyet yagsanmasi ve idari para
bilgilerinin suresi icerisinde SGK cezasina maruz kalinmasi
sistemine giriginin yapilmasi
) Personel 6zliik haklarmm (terfi, nakil | 5 100 Biimi Yasin ILERIGIDEN-Personel isl.Bir.Sor/ | Hata yapilmasi durumunda ilgilinin
vb.) titizlikle takip edilmesi ? Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri magdur olacagi
3 zee[sioirg! ,tie:félZrillel?ﬁfzmrr}gﬂéﬁﬁfﬁmm personel isleri Birimi Yasin ILERIGIDEN-Personel isl.Bir.Sor/ | Hata yapilmas1 durumunda ilgilinin
EISIKIEL VE A1S 3 Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri magdur olmasi
degerlendirilmesi
Lo - - . o R Bildirgelerin Siresi icerisinde
Isci girig ve ayrilis bildirgelerinin C Yasin ILERIGIDEN-Personel Isl.Bir.Sor/ S
4 (SGK) suresi igerisinde yapilamasi Personel Isleri Birimi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri yapilamamas duruml{nda idari para
cezasinin uygulanacagi
5 Ie%gillrggsliu\ljeHﬂjE{?;;ﬁlzlIkle takip personel isleri Birimi Yasin ILERIGIDEN-Personel isl.Bir.Sor/ | Hata yapilmasi durumunda ilgilinin
p J 3 Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri magdur olacagi
hazirlanmasi
6 Isci Istirahat raporlarmin titizlikle Personel isleri Birimi Yasin ILERIGIDEN-Personel isl.Bir.Sor/ 51(1; d}?ri){;zgg??It;?(?jrilfcligdeara cezasi
takip edilmesi 3 Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri 5 P
uygulanacagi
Akademik ve idari personel tim . o . Dosyalarin ve bilgilerin disart
7 0zIlik islemleri, dosyalama islemleri Personel isleri Birimi Yasin ILERIGIDEN-Personel Igl.Bir.Sor/ | ¢ikmasi, dosyalara yanlis evrak
ve dosyalarin muhafazasi 3 Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri koyma, arsivleme sorunlari,
Akademik ve idari personelin . L . Islerin aksamasi, yanlis dosyalama
8 gorevlendirmeleri, Birim ile ilgili personel isleri Birimi Yasin ILERIGIDEN-Personel Isl.Bir.Sor/ imh ilem sonagu Ohsl abii/ecek h:ak
tim yazigmalarin yapilmasi ve 3 Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri 1}<Iayb1$ 3 3
takibi ’
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Bakanlik gorevlendirmeleri, ‘ o ‘
9 Bilirkisilik vb. kurumdisi personel isleri Birimi Yasin ILERIGIDEN-Personel Isl.Bir.Sor/ | Hata yapilmasi durumunda ilgilinin
gorevlendirme ve yazigsmalarin 3 Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri magdur olacagi
yapilmasi
HAZIRLAYAN Prof 8 L\I SZdLigYI?gsUM
Nuh TASPINAR T Dekan
Fakdulte Sekreteri
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323882124-4326 Sayfa2 /2
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig

ALT BIRIM : Personel Tsleri Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (_Gorevm Proseduri**
Sira " . Risk Yerine 2
Hassas Gorev Personelin o . - (Alimmasi Gereken Onlemler
No Dizeyi Getirilmemesinin
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclarr)
Calisan personel, ise yeni
baslayan personel, nakil, ' o Hata yapilmas1
istifa ve mustafi gibi Yasin ILERIGIDEN-Bir.Sor. durumunda
1 nedenlerle ayrilan personel | Giilhan DONMEZ-Bil.isl. Yiksek magduriyet yasanmasi1 | Titizlikle takip edilmesi
bilgilerinin suresi icerisinde ve idari para cezasina
SGK sistemine girisinin maruz kalinmasi
yapilmasi
Personel 6zlik haklarmin Yasin ILERIGIDEN-Bir.Sor. Hata yapilmasi Devlet Memurlarina denecek zam ve tazminatlara
2 (terfi, nakil vb.) titizlikle Gilhan DONMEZ-Bil.Isl. Yuksek durumunda ilgilinin iliskin karar ve cetveller ile diger mali haklarinin
takip edilmesi magdur olacagi titizlikle takip edilmesi
z?;z(:l?ril (tlirf 1"?1?1’1 }(11?:311?21" Yasin 1LE‘I'{1G1DEN—Bi'r.Sor. Hata yapilmasi
3 higzmetlerinign$ & &1 Gilhan DONMEZ-Bil.Isl. Yuksek durumunda ilgilinin Terfi Listelerinin 6ncelikle kontrol edilmesi
_ iy . magdur olmasi
degerlendirilmesi
Bildirgelerin Sdresi
Isci giris ve ayrilis Yasin ILERIGIDEN-Bir.Sor. icerisinde Lo - - L
4 | bildirgelerinin (SGK) Gilhan DONMEZ-BiLisl. | Yiiksek yapilamamast Isci giris ve ayrihs bildirgelerinin (SGK) suresi
AR . icerisinde yapilip yapilmadiginin takip edilmesi
siiresi icerisinde yapilamasi durumunda idari para
cezasinin uygulanacagi
Isci Ozlik Haklarinin Yasin iLE'l.UGIDEN—Bi'r.Sor. Hata yapilmasi Is kanunu il Toplu is s6zlesmesinin takip edilmesi
5 titizlikle takip edilmesi ve Gulhan DONMEZ-Bil.Isl. Yiksek durumunda ilgilinin
puantajlarinin hazirlanmasi magdur olacagi
Isci Istirahat raporlarinin Yasin iLE-R 1G1DEN-Bi‘r.Sor. i;ce;riKsi)r/]?jsureSI
6 titizlikle takip edilmesi Gulhan DONMEZ-Bil.Isl. Yiksek bildirilmedii takdirde SGK Saglik 6demeleri sayfasinin takip edilmesi
para cezasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/2
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uygulanacagi
Dosyalarin ve
Akademik ve idari personel | v, i1 ERIGIDEN-Bir.Sor. bilgilerin disar g o
tim 6zIUk iglemleri, 8 - o . ¢ikmasi, dosyalara Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi
7 ; ; Gulhan DONMEZ-Bil.Isl. Yiksek . . .
dosyalama islemleri ve s yanlig evrak koyma, ve kilitli dolaplarda muhafaza edilmesi
Pinar TURAN-BIlIsl. .
dosyalarin muhafazasi arsivleme sorunlari,
Akademik ve idari ‘ o Islerin aksamasi,
personelin Yasin ILERIGIDEN-Bir.Sor. yanlig dosyalama, Birim sorumlusu ve memurlarnca kontrol
8 gorevlendirmeleri, Birim ile | Giilhan DONMEZ-Bil.isl. Y iksek yanlis islem sonucu edilmesi sireli vazismalarm takip edilmesi
ilgili tim yazigmalarin Pinar TURAN-Bil.Isl. olusabilecek hak ' yazis P '
yapilmasi Ve takibi kaybu,
Bakanlik gorevlendirmelerl, | v ;in 11 ERIGIDEN-Bir Sor. Hata yapilmast .
Bilirkigilik vb. kurumdist . - o , S Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol
9 - . Gulhan DONMEZ-Bil.Isl. Yuksek durumunda ilgilinin - o A )
goérevlendirme ve N > edilmesi,sureli yazismalarin takip edilmesi,
magdur olacagi
yazigmalarin yapilmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nuh TASPINAR Prof.Dr.l\[l)eedk:rir;l KOSUM

Fakulte Sekreteri

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIiRIMI : ZIRAAT FAKULTESI

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BIRIMIi
Proseduru**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Goérevin Adi Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
. . En Az Onlisans Mezunu Ve
Maas, Tkramiye, Ekders ve Maf[“ Ha_k ktaygn, idari para cezast Buro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Mutemetlik ile Personel Mevzuati
1 Sosyal Yardim Odemeleri Ve tazminat 0deme Yuksek Kontrol Edilmesi Konusunda Deneyimli Olmak
. . En Az Onlisans Mezunu Ve
Icra ve Mahkeme Karari Mat“ Ha.k lf[a}/(ljal, idarl para cezast Biro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Mutemetlik le Personel Mevzuat:
2 Odemeleri Ve tazminat odeme Yiiksek Kontrol Edilmesi Konusunda Deneyimli Olmak
Mali Hak kaybi, idari para cezasi En Az Onlisans Mezunu Ve
ve tazminat 6deme Biro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Mutemetlik Ile Personel Mevzuati
3 Jiiri Uyeligi Odemeleri Ylksek Kontrol Edilmesi Konusunda Deneyimli Olmak
5 _— Mali Hak kaybi, idari para cezasi En Az Onlisans Mezunu Ve
Muhtasar SGK Bildirge ve tazminat ddeme Biuro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Mutemetlik ile Personel Mevzuati
Odemeleri - . -
4 Yiksek Kontrol Edilmesi Konusunda Deneyimli Olmak
e Mali Hak kayb, idari para cezasi En Az Onlisans Mezunu Ve
Is¢i Maas ve Sosyal Yardim ve tazminat ddeme Buro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Mutemetlik ile Personel Mevzuati
Odemeleri - . -
5 Yuksek Kontrol Edilmesi Konusunda Deneyimli Olmak
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN .
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Nuh TASPINAR Dekan
Fakdlte Sekreteri
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIRIiM : Maas Isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiilldiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)
1 y;zzr’nﬂgggnr;}gér:zkders ve Sosyal Maas isleri Birimi Berrin DAGCI-Maas Isleri Sefi/ {\;I;rlr:i:';kéléz};:é’ Idari para cezas1 ve
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri

. - . e Berrin DAGCI-Maas Isleri Sefi/ Mali Hak kaybi, idari para cezasi ve

2 Icra ve Mahkeme Karar1 Odemeleri Maas isleri Birimi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri tazminat Gdeme
e . o Berrin DAGCI-Maas Isleri Sefi/ Mali Hak kaybu, idari para cezasi ve

3 Juri Uyeligi Odemeleri Maas isleri Birimi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri tazminat 0deme
) D . e Berrin DAGCI-Maas Isleri Sefi/ Mali Hak kaybi, idari para cezasi ve

4 Muhtasar-SGK Bildirge Odemeleri Maas isleri Birimi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri tazminat Gdeme
5 Isci Maas ve Sosyal Yardim Maas isleri Birimi Berrin DAGCI-Maas Isleri Sefi/ Mali Hak kaybi, idari para cezasi ve

Odemeleri 31 Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri tazminat 6deme

ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN .
Nuh TASPINAR Prof.Dr.N[;aéjklgrr]] KOSUM
Fakulte Sekreteri
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig

ALT BIRIM : Maas fsleri Birimi
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Rlskls(regicac;revm Proseduru**
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alimmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuclarr) veya Kontroller)
1 Maas , Ikramiye_? Ekders ve | Berrin DAGCI-Sef Yiiksek '\g?: C';';:slf?éb,:ézlgﬁgat Biro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Kontrol
Sosyal Yardim Odemeleri Fadime MUHTAR-Bil.Isl. g deme Edilmesi
5 1__Cra ve Mahkeme Karari Berrin DAGCI-Sef ‘ Yiiksek '\g?: ci;l:sl:z\i/}ébtlézlgﬂgat Biiro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Kontrol
Odemeleri Fadime MUHTAR-Bil.Isl. g deme Edilmesi
3 Jri Uveligi Odemeleri Berrin DAGCI-Sef ' Yiiksek N;?;' C':;:;f?/ib,[lézlgﬁrn'at Buro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Kontrol
yelg Fadime MUHTAR-BIl.isl. g orms Edilmesi
4 Muhtasar-SGK Bildirge Berrin DAGCI-Sef Yiiksek N;?: cizl;slf\l/}:ebtla’lzliaégat Buro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Kontrol
Odemeleri Fadime MUHTAR-BilLIsl. g deme Edilmesi
5 i__sg:i Maas ve Sosyal Yardim | Berrin DAGCI-Sef Yiiksek I\g?: cHezi;slfa\l/}c;b':ézI%a}gat Biro Amiri Ve Memurlarca Yeniden Kontrol
Odemeleri Fadime MUHTAR-Bil.Isl. g deme Edilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nuh TASPINAR PrOf'Dr"\IlDeSI:; KOSUM
Fakdlte Sekreteri
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BIiRIiMIi : ZIRAAT FAKULTESI

ALT BiRiM : MALI ISLER
Prosediru**
Sira Riskler (Goérevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Hatali 6deme, hak kaybi, bitge ile Mevzuatinda deneyimli Lisans mezunu,
T, ilgili plan ve ayrint1 kodu ayrima, Birim sorumlusu ve memurlarinca | (Isletme,Muhasebe,Kamu Y 6netimi,iktisat
Satmalma ile ilgili &deme | . . L o . d
piyasa arastirmasinin yapilmast Yuksek kontrol  edilmesi, i¢ kontrolce | Bolimlerinden mezun olma, Kamu IThale
evraklarinin hazirlanmasi N I - L i —
kanun ve yonetmeliklerin denetlenmesi Kanunu bilgisi olan ve yénetmelikleri
1 uygulanmasi, 8denek yetersizligi tebligleri takip eden prezantabl, kisi olmalar
Elektrik Su. Dodaleaz Mevzuannda deneyimli Lisans mezunu,
, oU, Dogalgaz, ) . Birim sorumlusu ve memurlarinca | (Isletme,Muhasebe,Kamu Y 6netimi,lktisat
Telefon 6deme evraklari Hatali1 6deme, gecikmeden kaynakli . . L . X d
. 2 e Yiiksek kontrol  edilmesi, i¢ kontrolce | Bolimlerinden mezun olma, Kamu Ihale
hazirlama gecikme cezasi, 6denek yetersizligi - o y N
denetlenmesi. Kanunu bilgisi olan ve ydnetmelikleri
2 tebligleri takip eden prezantabl, kisi olmalari
Mevzuatinda deneyimli Lisans mezunu,
Yolluk-giindelik ve konaklama | Goérevlendirme  siresinden fazla . Buro Amirinin ve memurlarmin (I.s.le..tme’Muhasebe’Kamu Yonetimi, Iktisat
.. - . ) ) Yksek - . Bolumlerinden mezun olma, Kamu Thale
Odemeleri-Avans iglemleri ddeme yapilmast yeniden kontrol etmesi S y L
Kanunu bilgisi olan ve ydnetmelikleri
3 tebligleri takip eden prezantabl, kisi olmalari
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN -
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Nuh TASPINAR Dekan
Fakdilte Sekreteri
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIRIiM : Mali Tsler Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)

Satin alma ile ilgili 6deme

Neriman SEVGI-Mali isler Birim Sor./

Faaliyetlerin gecikmesi ve mali hak

odemeleri-Avans Islemleri

Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri

1 evraklarinin hazirlanmasi Mali Isler Birimi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri kaybi
5 Elektrik, su, telefon ve dogalgaz Mali Isler Birimi Neriman SEVGI-Mali Isler Birim Sor./ Hatali 6deme, gecikmeden kaynakl
Odemeleri Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri gecikme cezasi.
3 Yolluk — giindelik ve konaklama Mali i N Neriman SEVGI-Mali Isler Birim Sor./ Faaliyetlerin gecikmesi ve mali hak
ali Isler Birimi

kaybi

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakuilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM

Dekan

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/1
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig
ALT BIRIM : Mali Tsleri Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (_Gorevm Proseduru**
Sira " . Risk Yerine =
Hassas Gorev Personelin o - - (Alinmasi Gereken Onlemler
No Dizeyi Getirilmemesinin
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclarr)
Satinalma ile ilgili 6deme Faaliyetlerin
1 g Neriman SEVGI Yiksek gecikmesi ve mali hak | Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi.
evraklarinin hazirlanmasi Kaybi

Elektrik, Su, Dogalgaz,

Telefon ddeme evraklari : . ) Hatah ddeme, . .
2 Neriman SEVGI Yiksek gecikmeden kaynakli Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi.

hazirlama .
gecikme cezasi.

Yolluk-gtindelik ve Faaliyetlerin Biiro Amirinin ve 1 eniden kontrol
3 konaklama ddemeleri- Neriman SEVGI Yiiksek gecikmesi ve mali hak . memuriarinin y
; . etmesi
Avans islemleri kaybi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
NUh TASPINAR Prof.Dr.l\IIDeé:IklarE]KOSUM

Fakulte Sekreteri

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon : 02323112124-3114326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon No 0

HARCAMA BIiRiMi : E.U. Ziraat Fakiiltesi

- Kurum itibar kaybi,
- Hak kaybu,

- Kamu zarari,

- Idari para cezast,

- Diizenlenen belgelerinin ve ek
evraklarin kontrollerinin yapilip
imzalanmast

ALT BiRiM - D6ner Sermaye Irtibat Birimi
Proseduru**
Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Adi Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
- Gorevin yerine olunmasi,
getirilememesinin birimdeki - Yasal degisikliklerin takibinin - Gorevle ilgili mevzuata sahip
isleyisi etkilemesi, yapilmasi, olmak,
Veznedar - Mali sorumluluk, ) - Duzenlenen belgelerinin ve ek - Dikkatli ve 6zenli olmak,
1 - Kurum itibar kaybu, Yiksek | evraklarin kontrollerinin yapilip - Gizlilik konusunda bilgi sahibi
- Hak kaybu, imzalanmasi olmak,
- Kamu zarari, - Kasa tahsilatlarinin mevzuata uygun | - Zaman yonetimine sahip olmak,
- Idari para cezasi, isleme tabi tutulmasi.
- GOrevin yerine - Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim | Gérevle ilaili mevzuata sahi
getirilememesinin birimdeki olunmasi, Imak 9 P
isleyisi etkilemesi, - Yasal degisikliklerin takibinin Oglik1 i ve szeni olmak
Tasir Kayit Kontrol | - Mali sorumluluk, Yiiksek yapilmasi, ) G! I';i'kllzle ozenclj obr_r;a_ : hibi
2 Iyetkilisi - Kurum itibar kayba, UKSEK | ~ Diizenlenen belgelerinin ve ek -I 'Zk' Ik Konusunda brigt saniol
- Hak kaybu, evraklarin kontrollerinin yapilip © Zm aK, .
- Kamu zarar, imzalanmas - Zaman yonetimine sahip olmak,
- Idari para cezasi,
- GOrevin yerine - Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim " - i
getirilemekmlesinin birimdeki o$nm?2, i i ;chr;noarlswe Hlgili mevzuata sahip
isleyisi etkilemesi, - Yasal degisikliklerin takibinin e .
-SMZII? sorumluluk, ) yapllma51,g - Dikkatli ve ozenli olmak,
3 [Satin Alma Sorumlusu Yuksek - Gizlilik konusunda bilgi sahibi

olmak,
- Zaman yonetimine sahip olmak,




ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakdilte Sekreteri

* Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

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

Sayfal/1
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri

ALT BIRIiM : Doner Sermaye irtibat Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiilldiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)
- GOrevin yerine getirilememesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi,
Suat Metiner-Déner Sermaye Irtibat - Mali sorumluluk,
1 Vezne Doner Sermaye irtibat Birimi Birim Sor./ - Kurum itibar kaybi,

- Hak kaybi,
- Kamu zarari,
- Idari para cezasi,

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Doner Sermaye irtibat Birimi

Suat Metiner-Déner Sermaye Irtibat
Birim Sor./
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri

- GOrevin yerine getirilememesinin
birimdeki igleyisi etkilemesi,
- Mali sorumluluk,
- Kurum itibar kaybu,
- Hak kaybi,
- Kamu zarari,
- idari para cezasi,

Satin Alma Sorumlusu

Doner Sermaye Irtibat Birimi

Suat Metiner-Déner Sermaye Irtibat
Birim Sor./
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri

- GOrevin yerine getirilememesinin
birimdeki isleyisi etkilemesi,

- Mali sorumluluk,

- Kurum itibar kaybi,

- Hak kaybi,

- Kamu zarari,

- Idari para cezast,

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon 0232388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/1
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig

ALT BIRIM : Doner Sermaye irtibat Birimi
— —
Sira N Hassas Gore\{l Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosedaru™>
No Hassas GOrev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahmmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Sior:f:r;ne%eerslinr?in birimdeki - Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
?le i etkilemesi - Yasal degisikliklerin takibinin yapilmas,
-stlis sorumluluk’ - Diizenlenen belgelerinin ve ek evraklarin
Sy spiLEN
1 -Kerem YUKSEL Yiiksek - Hak kayby, : ygunis
K tabi tutulmasi.
- Kamu zarar,
- Idari para cezasi,
- GOrevin yerine
?ﬁt'r'ilirgfkrﬂgigg; birimdeki - Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Tasimr Kavit Kontrol -Gillay AKBULAK _sl\jlzlf sorumitlak - Yasal degisikliklerin takibinin yapilmas,
asuur S.ayl -Subutay ISBILEN - ’ - Duizenlenen belgelerinin ve ek evraklarin
Birimi B , - Kurum itibar kayb, L .
2 -Kerem YUKSEL Yiksek kontrollerinin yapilip imzalanmasi
- Hak kaybz,
- Kamu zarari,
- Idari para cezast,
- Gorevin yerine
gelt"'.lgrztekrﬂzazg birimdekd - Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
{sl\jlziislsorumluluk, - Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
Satin Alma Sorumlusu Suat METINER Y uksek - Kurum itibar ka3;b1 - Diizenlenen belgelerinin ve ek evraklarin
3 - Hak kaybr, kontrollerinin yapilip imzalanmasi
- Kamu zarari,
- Idari para cezasi,
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/2
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakulte Sekreteri

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon : 02323112124-3114326 Sayfa2 /2
Bornova / iZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi: ZIRAAT FAKULTESI

ALT BiRiM: TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

Proseduri**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Tasimirlarin giris ve
cikisina iliskin kayitlari Birimdeki taginirlarin Tagimirlarin giris ve ¢ikis
tutmak, bunlara iliskin kontrolini saglayamama, islemlerinin bekletilmeden 1 Mevzuata hakim olmali
1 | belge ve cetvelleri zamaninda gerekli evraklarin Yuksek | aninda yapilmasi, gerekli belge 1 Yeterli bilgi ve deneyime sahip
duzenlemek ve taginir duzenlenememesi ve kamu ve cetvellerin duzenli tutulmasi olmali
yonetim hesap zararl
cetvellerini olusturmak
Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan Kamu zararina sebebiyet verme
tasinirlart kontrol ederek | riski, tasinir gegici alindisinin
2 | teslim almak, bunlarin diizenlenmesi Yuksek | Muayene ve Kabul islemlerinin 1 Mevzuata hakim olmali
kesin kabuli yapilmadan | (Tasinir Mal Yo6netmeligi ehil kisilerce ve hemen yapilmasi | [ Yeterli bilgi ve deneyime sahip
kullanima verilmesini Madde 10/d) olmal
onlemek
"1 Depolarin giivenliginin
Tasinir mallarin saglanmasi
muayene komisyonu ile | - Mali kayip, menfaat saglama, ) Mevzuata hakim olmali
3 | Olcerek, sayarakteslim | yolsuzluk Yiiksek 7] Tasiurlarm en kisa sirede | [ Yeterli bilgi ve deneyime sahip
almmas ve depoya depoya yerlestirilmesi olmal1
yerlestirmek
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124 -43 26 Sayfal/3

Bornova / iZMIR

internet Adresi

www.ege.edu.tr

E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Ambar sayiminmi  ve | Ihtiyag duyulan
stok kontrollinl malzemenin temin
yapmak, harcama | edilememesi sebebiyle Yiksek Stok  kontrolunin  belirli | [7 Mevzuata hakim olmali
yetkilisince belirlenen isin yapilmasma engel araliklarla ~ duzenli  olarak | [1 Yeterli bilgi ve deneyime sahip
5 asgari stok seviyesinin | olma ve dolayisiyla yapilmasi olmali
altina diisen tasimirlari kamu zarari
harcama yetkilisine
bildirmek
Kullanimda bulunan
dayanikli taginirlari Kamu zararina sebebiyet Birimdeki tim tasiirlarin
6 bulunduklar1 yerde verme riski, mali kayip Orta kayitl oldugundan emin 1 Mevzuata hakim olmali
kontrol etmek, olunmasi 1 Yeterli bilgi ve deneyime sahip
sayimlarin1 yapmak ve olmal
yaptirmak
Harcama biriminin Kamu zararina sebebiyet
malzeme ihtiya¢ verme Orta Kontrollerin dogru yapilmasi
7 planlamasinin ve ihtiyaglarin bilincli bir ) Yeterli bilgi ve deneyime sahip
yapilmasina yardimci sekilde belirlenmesi olmali
olmak
Taginirlarin girig ve
cikisina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iliskin Tagmir mallarin hesaplarinin 1 Mevzuata hakim olmali
8 belge ve cetvelleri tutmamast. Orta Her 3 ayda bir depodan ¢ikis I Yeterli bilgi ve deneyime sahip
duzenlemek ve tasmir cetvelinin diizenlenmesi olmali
yonetim hesap
cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek
Adres Ege Univer_site§i Rektorliigi 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon 02323882124-4326 Sayfa2 /3
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakulte Sekreteri

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon 02323882124 -43 26 Sayfa3 /3
Bornova / iZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 25.10.2021-E.381121

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0038
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi Ek-23
Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIRIiM : Tasimr Kayit Kontrol Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)
Tasmirlarin girig ve ¢ikisina iligkin Birimdeki taginirlarin kontrolin
kayitlar tUt.ma.l.(’ bunlara iliskin belge Taginir Kayit Kontrol Birimi Ismail OZER-Tasinir Kayit Kont.Bir.Sor./ saglayamam:cl, zamaninda ge.mk“
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir . . evraklarin diizenlenememesi ve kamu
1 . . Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri
yonetim hesap cetvellerini zararl
olusturmak
Muayene ve kabul igslemi hemen
yapilamayan tagmirlan kontrol Ismail OZER-Tasinir Kayit Kont.Bir.Sor./
5 ederelf teslim almak, bunlarin kesin Taginir Kayit Kontrol Birimi Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Kamu zararina sebebiyet verme riski.
kabuli yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek
?;:%?i:élfusfglgrg]ﬁ?g;?; t?lrrrl]rlszgnu Tasmr Kayit Kontrol Birimi Ismail OZER-Taginir Kayt Kont.Bir.Sor./ i 5
3 cerex, sayara yray Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Mali kayip, menfaat saglama,
ve depoya yerlestirmek yolsuzluk
Ambar sayimini ve stok kontroliini .
apmak, harcama yetkilisince - . . Intiyag duyulan
gelirlenén asgari stok seviyesinin Taginir Kayit Kontrol Birimi Ismail OZER-Tagimir Rayit Kont.Bir.Sor./ | malzemenin temin
4 en asg y g Y Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri edilememesi sebebiyle isin
altina diisen taginirlar1 harcama
A yapilmasina engel olma ve
yetkilisine bildirmek
dolayisiyla kamu zarari
Kullanimda bulunan dayanikli . ) Kamu zararina sebebiyet verme
tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol Tasmir Kavit Kontrol Birimi Ismail OZER-Tasmir Kayit Kont.Bir.Sor./ | riski, mali kayip
5 etmek, sayimlarin1 yapmak ve } Y Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri
yaptirmak

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Harcama biriminin malzeme ihtiya . - Kamu zararina sebebiyet verme
lanlamasinin yapilmasina ardlznfl Tasmur Kayit Kontrol Birimi Ismail OZER-Tagimir Kayit Kont.Bir.Sor./
6 glmak yap y ? Y Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin
kayitlar: tut_mqk, bunlara iliskin belge S Ismail OZER-Tasinir Kayit Kont.Bir.Sor./
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir Taginir Kayit Kontrol Birimi . . Taginir mallarin hesaplarinin
7 . . . Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri
yonetim hesap cetvellerini konsolide tutmamast.
gorevlisine gdndermek
HAZIRLAYAN Prof Dr Nedim KOSUM
Nuh TASPINAR T Dekan
Fakdlte Sekreteri
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323882124-4326 Sayfa2 /2

Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig

ALT BIRIM : Tasimir Kayit Kontrol Birimi
Sira ) Hassas Gore\{l Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosedurur
No Hassas GOrev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahmmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi veya Kontroller)
Tasinirlarin giris ve
cikigina iligkin kayitlari Birimdeki tasiirlarin kontrolln( Tasinirlarin giris ve ¢ikis
tutmak, bunlara iliskin saglayamama, zamaninda gerekli islemlerinin bekletilmeden aninda
bglge ve cetvelleri ismail OZER Yiiksek evraklarin diizenlenememesi ve yap]lmas'l, ge_z_rekli_belge ve
1 diizenlemek ve tagnir kamu zarari cetvellerin diizenli tutulmasi
yonetim hesap
cetvellerini olusturmak
Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
tagmirlar: kontrol ederek | . Kamu zararina sebebiyet verme
teslim almak, bunlarin Ismail OZER . S Muayene ve Kabul islemlerinin hemen
. . Yiiksek riski.
2 kesin kabulli yapilmadan yapilmasi
kullanima verilmesini
onlemek
Tagir mallarin Depolarin giivenliginin
muayene Komisyonu Mali kayip, menfaat saglama, saglanmasi
ile Olcerek, sayarak L ) yolsuzluk
3 teslim almmasi ve Ismail OZER Y ksek Tasinirlarin en kisa stirede
depoya yerlestirmek depoya yerlestirilmesi
Ambar sayimini ve
stok kontrollni Ihtiya¢ duyulan Stok kontrolinun belirli
yapmak, harcama malzemenin temin araliklarla diizenli olarak
yetkilisince belirlenen | ismail OZER Yiksek edilememesi sebebiyle isin yapilmasi
4 asgari stok seviyesinin yapilmasina engel olma ve
altina diisen taginirlari dolayisiyla kamu zarari
harcama yetkilisine
Adres Ege Univer_site§i Rektorliigi 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/2
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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bildirmek

Kullanimda bulunan

dayanikl: tagmirlar . Birimdeki tlim taginirlarin kayith

bulunduklar: yerde C Kamu zararima sebebiyet verme o .

Ismail OZER Orta . . oldugundan emin olunmasi

5 kontrol etmek, riski, mali kayip

saytmlarini yapmak ve

yaptirmak

Harcama biriminin Kamu zararina sebebiyet verme

malzeme ihtiyag ) Kontrollerin dogru yapilmasi ve

planlamasinin Ismail OZER Orta ihtiyaglarin bilincli bir sekilde
6 yapilmasina yardimci belirlenmesi

olmak

Tasinirlarin giris ve

¢ikigina iligkin

kayitlar1 tutmak, Tasinir mallarin hesaplarinin

bunlara iliskin belge tutmamasi. .

ve cetvelleri Ismail OZER Orta cHei\r/egl ﬁ%ga d?]lzre?]?é)r?rcr]]aegiglkls
7 diizenlemek ve taginir

y6netim hesap

cetvellerini konsolide

gorevlisine gondermek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim K M
Nuh TASPINAR 0 [fedkan OsU

Fakulte Sekreteri

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon : 02323112124-3114326 Sayfa2 /2
Bornova / iZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BIiRIMI : ZIRAAT FAKULTESI

ALT BIRIM : BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER
Proseduri**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Goérevin Ad Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Her 3 ayda bir yaymlanan
il I Fakiilte Dergisinin Uluslararasi dergimizde her sayida yeralan 15 | _ ilai ilqisi
Fakdlte Dergisinin Tanmirhginm Kaybedilmesi ve | Yiiksek | Makalenin mizampaj islemlerinin lyi derecede bilgisayar bilgisi +
Hazirlanmasi TR Dizinden Cikarilmak yapilmasi ve Dergipark grafik tasarim bilgisi
sisteminde yayimlanmasini
1 saglamak
Her aym ilk haftasinda 10
bolimden gelen haberler
Haber Biilteninin Y..ﬂlar(.hr. her ay glk.a rilan haber birlestirilip mizampaj1 yapildiktan | lyi derecede bilgisayar bilgisi +
bilteninin tanimirliginin Orta . o . N
Hazirlanmasi kavbedilmesi sonra Komisyonla birlikte grafik tasarim bilgisi
y toplanilarak son kontrolinin
2 yapilmasi
Ogrencilerin derslerinde
kullanilmak Uzere hazirlanan Basimu istenilen kitaplarla ilgili
ders ve yardimc1 ders tm evraklar duzenlenip Yaym ivi derecede bilaisavar bilaisi +
Kitap Basim Istekleri kitaplarinin basim iglemlerinin | Orta Komisyonunda gériisiildiikten };afik tasarmm b?l is% g
aksamasi, 0grencilerin sonra Universitemiz Yaymevinde g g
materyal bakimindan sikintiya basiminin saglanmast
3 diiser.
Wl Fakulemiz Sgrencilerinin optik Okutulacak kagitlarin ve . _ oo
Ogrenci Sinavlarinin okuyucuyla yapilan " b D e . Lyi derecede bilgisayar bilgisi +
Yuksek | degerlerin Sisteme diizgiln . o
Okutulmasi siavlarmin yanlis okutulmasi irilmesi grafik tasarim bilgisi
4 maddi ve manevi kayiplar g
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfal/2
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Yapilmasi gereken tanitim ve Titiz ve Ozenli Bir takiple ivi derecede bilaisavar bilgisi +
Basinla Ilgili Isler duyurular sekteye ugrayip Orta iletisimin kontroll ve diizeni };afik tasarim b?l is% g
5 iletisim sikintisina sebep olur saplanabilir g g
Ogrencilerinin sinav Makinalarin Bakimlariin dizenli Fotokoni Makinalarnim
Fotokopi Cekimi kagitlarinin basimi, resmi Diisiik olmasi ve ¢ekil sirasinda dikkatli Kullampr)nl Hakkinda Bildi
6 evraklarin basimi sekteye ugrar olunmasi ve gizlilik g
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN .
Nuh TASPINAR Prof.Dr.N[?edkl;r:] KOSUM
Fakdulte Sekreteri
* Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323882124-4326 Sayfa2 /2
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIRIiM : Basin Yayn ve Halkla iliskiler Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglary)
Sema SEZER-Basin Yayin ve Halkla Fakulte Dergisinin Uluslararasi
1 Fakiilte Dergisinin Hazirlanmasi Yayin Isleri Birimi Iliskiler Bir.Sor./ Tanmirh@imin Kaybedilmesi ve TR
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri Dizinden Cikarilmak
Sema SEZER-Basin Yayin ve Halkla
2 Haber Biilteninin Hazirlanmasi Yayin Isleri Birimi Mliskiler Bir.Sor./ B{Jﬂ:;(llrl]r”? (:r ay Qllk? rllankf;atéi:j”m esi
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri anmriiginin Kay
Ogrencilerin derslerinde kullanilmak
Sema SEZER-Basin Yayin ve Halkla Uzere hazirlanan ders ve yardimet
3 Kitap Basim Istekleri Yayin Isleri Birimi [liskiler Bir.Sor./ ders kitaplarinin basim iglemlerinin
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri aksamasi, 6grencilerin materyal
bakimindan sikintiya diiser.
Sema SEZER-Basin Yayin ve Halkla FikUIemIZI ogrenlc ilerinin 10 ptik
4 Ogrenci Sinavlarinin Okutulmasi Yayn Isleri Birimi Mliskiler Bir.Sor./ OKUyuClyla yapiian simaviarnnin -
Nuh TASPINAR-Fakillte Sekreteri yanlig okutulmasi1 maddi ve manevi
kayiplar
Sema SEZER-Basin Yayin ve Halkla Yapilmasi gereken tanitim ve
5 Basinla {lgili Isler Basin ve Halkla iliskileri Mliskiler Bir.Sor./ duyurular sekteye ugrayip iletisim
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri sikintisina sebep olur
Sema SEZER-Basin Yayin ve Halkla Ogrencilerinin smav kagitlarinin
6 Fotokopi Cekimi Fotokopi Atelyesi Iliskiler Bir.Sor./ basimi, resmi evraklarin basimi
Nuh TASPINAR-Fakiilte Sekreteri sekteye ugrar
HAZIRLAYAN Prof 8 L\l S:dl_igYIQSSUM
Nuh TASPINAR T
Fakulte Sekreteri
Adres Ege Univer_site§i Rektorliigi 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon 02323882124-4326 Sayfal/1
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanlig

ALT BIRIM : Basin Yayn ve Halkla iliskiler Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (_Gorevm Proseduri**
Sira ) . Risk Yerine .
Hassas Gorev Personelin o - - (Alinmasi Gereken Onlemler
No Dizeyi Getirilmemesinin
Unvani/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuclarr)
Fakulte Dergisinin ) o
Eakiilte Derdisini Uluslararasi Her 3 ayda bir yayimlanan dergimizde her sayida
akulte Dergisinin < in mi ii ini
1 Hazttlanmast Sema SEZER Yiiksek Tanmnirliginm yer alan 15 makalenin mizampaj islemlerinin
Kaybedilmesi ve TR yapilmasi ve Dergi park sisteminde yaymlanmasini
Dizinden Cikarilmak saglamak
Yillardir her ay Her ayin ilk haftasinda 10 bélimden gelen haberler
T ¢ikarilan haber . e .
Haber Biilteninin e birlestirilip mizampaj1 yapildiktan sonra
2 Sema SEZER Orta bulteninin i o .
Hazirlanmasi N Komisyonla birlikte toplanilarak son kontroliinin
tanmirliginin apilmast
kaybedilmesi yap
Ogrencilerin
derslerinde
kullanilmak uzere
hazirlanan ders ve Basimu istenilen kitaplarla ilgili tim evraklar
3 Kitap Basim Istekleri Sema SEZER Orta ygrd1mc1 ders duzenl_t_an!p Yaym !(omlsyonqnda gortigiildiikten
kitaplarinin basim sonra Universitemiz Yayinevinde basiminin
iglemlerinin aksamasi, | saglanmasi
ogrencilerin materyal
bakimindan sikintiya
diiser.
Fakulemiz
ogrencilerinin optik
4 Ogrenci Sinavlarinin Sema SEZER Yiiksek okuyucuyla yapilan O_k_utula(_:ak kagitlarin ve degerlerin Sisteme diizgun
Okutulmasi sinavlarinin yanls girilmesi
okutulmasi maddi ve
manevi kayiplar
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/2
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Yapilmasi gereken
tanitim ve duyurular . -- N T "

5 Basinla Ilgili Isler Sema SEZER Orta sekteye ugrayip T.I.tlz ve QZenll BII’ takiple iletisimin kontrold ve
o diizeni saglanabilir
iletisim sikintisina
sebep olur
Ogrencilerinin sinav

6 Fotokopi Cekimi Mustafa SAZAK Diisiik kaglt_larlmn basimi, Maklnalarl_n Bak_lrnlarlnm duzenll _o_lmas1 ve cekil
resmi evraklarin sirasinda dikkatli olunmasi ve gizlilik
basimi sekteye ugrar

ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN

Nuh TASPINAR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr.Nedim KOSUM

Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

Telefon : 0232311 21 24
internet Adresi : www.ege.edu.tr

-3114326 Sayfa2 /2

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BIiRIiMIi : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIRIM - Disiplin Isleri Birimi
Prosediri**
Sira Riskler (Goérevin Yerine Risk (Ahnmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglarr) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Qgre_n c1Vve per_sonel Islerin zamaninda, gizlilik -Mevzuata hakim olmali
(idari, akademik) . e T R . A . .
e Verilen Cezalarin Gegersizligi, " icerisinde takip edilmesi ve -Yeterli bilgi ve deneyime sahip
1 hakkinda yurutilen Co Yuksek .
M Adli ve Idari sorusturma. tebligatlarin zamaninda olmali
disiplin sorusturmast
) . yapilmas.
islemleri
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN .
Nuh TASPINAR Prof.Dr.NDeedklggl KOSUM
Fakulte Sekreteri

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon : 02323882124-4326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Sira 3
Hassas Gorevler
No

Hassas Gorevin
Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar)

Ogrenci ve personel (idari,
1 akademik) hakkinda yur(ttlen
disiplin sorusturmasi islemleri

Disiplin Isleri Birimi

Gokcen UGUR-Sef/
Nuh TASPINAR-Fakiile Sekreteri Adl

Verilen Cezalarin Gegersizligi,

i ve Idari sorusturma.

HAZIRLAYAN
Nuh TASPINAR
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Nedim KOSUM

Dekan

Adres
Bornova / iZMIR

Bu belge,giivenli elektronik imza ile imzanlamistir.

Ege Universitesi Rektérliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0232388 2124 -4326
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr

Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSN15VE923&eS=381156 adresinden yapilabilir.

Sayfal/1
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