Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Syon e
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BiRIiM : Bahce Bitkileri Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri Esi tim—évr)e timde aksakliklarm olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
5 & faaliyetlerinin akademik takvime -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
) Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari Islemleri ~Gorev Aksamasi, Yiiksek duyuru yapilmasi, boliim kurulu -Dikkatli ve dzenli olmak
3 -Hak kayb1 yuru yap ’ P Crical ve 0zent olmax,
—E“itim—évr’etimde aksakliklarin kargrvlarlr‘nn yqzﬂmasg ilgililere “Isin sahiplenilmesi,
g g tebllg edilmesi, kararlarin -Isi yapabﬂme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:.:l(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle llsaps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.ibrahim DUMAN Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRIM : Bahce Bitkileri Boliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Boliim Akademik Kurulu ' 222‘\‘, ZAfsa;;aSI
1 Toplantl.smm Yiriitiilmesi Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkant1 “Hak kaybr ’
Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,
.Bolurn Akademlk Kurul Karari Bahce Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Baskani -Gorev Aksamasi,
2 Islemleri -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Hak kaybi,
-Ders programlarinin zamaninda
3 Boliim Ders Programinin Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkani | belirlenememesi,
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast,
-Hak kaybu,
s i . . . -Ders programlarimin zamaninda
4 Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri Bahge Bitkileri Bolimii Prof.Dr.ibrahim DUMAN-B6liim Baskan: | belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kaybu,
5 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri | Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Baskan: | -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kayba,

6 Gorev Siiresi Uzatma Islemleri Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Baskani | -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

Final Sinav Takviminin Hazirlamasi -Hak kayb,
7 islemleri Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkani | -Egitim-6gretimde aksakliklarm
i yasanmasl
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
Programlarinin, Pprogram et Lt ; . s -Hak kaybi,

8 Acma/kapama islemleri Bahce Bitkileri Bolimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkan1 “Egitim-dgretimde aksakliklarm

yasanmasl,
Danisman Atama Islemleri -Hak kayb,

9 3 3 Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkani | -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

-Kurumsal itibar kaybi,
. . e Tyt . . - -Hak kaybi,

10 Tez Smavi Islemleri Bahge Bitkileri Bolimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkan1 N
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Boliim Ogrenci Sayilar1 Basari Kurumsallasmanm Geeikmesi

11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Bahge Bitkileri Boliimi Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkani U > o ’

Tespitinin Yapilmast -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz,
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,
12 Performans Kylterlerm.ln Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Baskani —Kl}rumsallasmamr‘l Gemkmesg
Hazirlanmasi Islemleri -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi,
Erasmus, Farabi gibi Degisim et Tyt ; . - -Hak kaybi,

13 Programlartyla flgili islemler Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Baskan “Egitim-ogretimde aksakliklarin
yasanmasl,

14 Bol}lrn/'Anablhfn Dali Baskanhg: Bahce Bitkileri Bolimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Bagkani -Kurumsal itibar kaybr,

Sec¢im Islemleri -Hak kaybi
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-Islerin aksamast,
-Kurumsal Itibar Kaybi,
15 | Bolimileilgili Yazismalarin Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Ibrahim DUMAN-B6liim Baskani -Hak magduriyeti
Yapilmasi Islemleri -Gorev Aksamasi,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme
-Kamu zararina sebebiyet,
16 | Bolum Baskanh@maait Resmi | gy oo piggileri Bolimii Prof.Dr.ibrahim DUMAN-Bolim Baskani | Tooar kaybL,
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri -Hak magduriyeti
-Gorev Aksamasi,
- . . -Islerin aksamasi,
17 Bolum Rersonehmn Yillik Izin Bahce Bitkileri Bolimii Prof.Dr.ibrahim DUMAN-B6liim Baskan1 | -Hak kaybr,
Islemleri S
-Birim itibar kaybi,
-Islerin aksamasi,
18 Boliim Personelinin Ozliik islemleri | Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.ibrahim DUMAN-B6liim Baskan1 | -Hak kaybu,
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
. . itibar kaybu,
19 Kan}l o Yonetmelik Ve‘Mevzugtlarm Bahge Bitkileri Boliimii Prof.Dr.ibrahim DUMAN-B6liim Baskan: | -Yanlis islem,
Takibi ve Uygulanma Islemleri )
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.ibrahim DUMAN Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BIRIM : Bahce Bitkileri Boliimii
Sira ) Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediri™?
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Prof.Dr.Ibrahim -Kurumsal Itibar Kaybi, Bolim B agkam bagkanhginda yap tlan
I akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
I . DUMAN-Bo6liim Bagkani -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantisinin . . . . Yiiksek toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
e e . . -Ibrahim CETIN, Ali -Hak kaybi, NG . .. . .
Yiriitiilmesi I[slemleri . - e e Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
1 Ihsan GUL -Egitim-6gretimde aksakliklarin < g . o
r . bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
-Bo6liim Sekreterleri yasanmasl .
kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
“Kurumsal itibar Kayb, o{up bélﬁm gkadernik kurullanfn"n
. . . . giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
. . -Ibrahim CETIN, Ali -Kamu Zarar1 o
Boliim Akademik ; - . N ’ katilacak ¢gretim elemanlarina duyuru
. . Ihsan GUL Yiksek -Gorev Aksamasi, s
Kurul Karari Islemleri veq e . yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
2 -Boliim Sekreterleri -Hak kaybz, o N .
NSRRI yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasanmasi . <
koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

Béliim Osretim Uveleri 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
£ y -Hak kaybi, ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders _ibrahim CETIN, Ali Yiiksek —De.:rs prograrnlqrmm zamaninda denetlenmesi, ders dag111m1n1n Ogretim
3 Programinin ihsan GUL belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri e . -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
-Boliim Sekreterleri .
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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Akademik takvim cari y1l icerisinde lisansiistii

-Hak kaybi, S N . . .
- ; . ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
Boliim Ders -Prof.Dr.Ibrahim -Ders programlariin zamaninda obicktif ve d3retim elemanlarnim bilim
Gorevlendirme Islemleri | DUMAN-B6liim Baskan1 | Yiiksek belirlenememesi, ) Ve og e
e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmasi, 9 N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
; -Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin
I -Prof.Dr.Ibrahim -Mali ve 6zliik hak kaybi, .. . & & | raatly
Boliim Norm Kadro ver e . en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . DUMAN-BG6lim Bagkan1 | Yiksek -Kamu zarari, s .
Tespit Islemleri e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
o K ko, | e Dolr Ol Dyl e O
. . -Ibrahim CETIN, Ali -Mali ve 6zliik hak kayb, - . & yap ..
Gorev Siiresi Uzatma ; - . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
: . Ihsan GUL Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri vy . v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmas,
. o _Prof Dr.ibrahim “Hak kaybr, Lisanstistii P.rogral.lllar{'rl ﬁngl smav takviminin
Final Sinav Takviminin oo et el zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . DUMAN-B6liim Bagkan1 | Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
Yiiksek Lisans, Doktora . . -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
Programlarinn, -Prof. Dr.Ibrahim -Hak kayb1 program agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim
8 fli’z(:nglr;? Agma/kapama | DUMAN-Bolim Baskant | Yilksek -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlariin zamaninda
¥ yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
Danisman Atama -Prof.Dr.Ibrahim -Hak kaybi, g%.rzlr(lgt}iree gf‘rtxﬁaenl:ﬁ:ﬁ;ﬁﬁrﬁ;ﬁlm adil,
9 Islemleri DUMAN-B6lim Bagkan1 | Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin ) & o
alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmasi, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
10 Tez Smavi Islemleri -Ibrahim CETIN, Ali Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yvukse.k Llfans,“]?okto'ra programlarlnda
Ihsan GUL -Hak kaybi, O0grenim goren dgrencilerin tez sinavinda
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-Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez
Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast
Bolim Ogrenci Sayilar -Ibrahim CETIN, Ali . . Istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz
Basar1 Durumlari ve . - . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, ey et .
11 Ihsan GUL Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin oo . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
e -Boliim Sekreterleri dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik . dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plan, Performans -Prof.Dr.Ibrahim _Kurumsallasmann Gecikmesi etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans
12 Kriterlerinin DUMAN-B6liim Bagkani | Yiiksek N 3 . ’ kriterlerinin yiiksek ve dlgilebilir olmasinin
. . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Iglemleri saglanmasi, 0gretim elemanlari arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
13 Degisim Programlariyla | DUMAN-BO6liim Bagkan1 | Yiiksek axxayoL calls M sag » YUrtiel bag
g -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Béliim/Anabilim Dali -fbrahim CETIN, Ali L gorev siresinin takip edilmesi, Dekanlik —
- . . - . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im Ihsan GUL Yiiksek . s .
. . r s . -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi igin
Islemleri -Boliim Sekreterleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Bolim ile ilgili _ibrahim CETIN, Ali -Islerin aksgmash Boliim ile 115.;.11.1. ya'21.$malar1.n zamaninda
: - N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, boliim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasi | lhsan GUL Yiiksek N . . .
. . r s . -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin
Islemleri -Boliim Sekreterleri N . . e
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, bolim i¢i
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet koordinasyonun saglanmasi
verme
Boliim Baskanligina ait | -ibrahim CETIN, Ali -Kgmu zararina sebebiyet, Bolim Baskanhgma ait resmi b11g1' ve
. . - . -Itibar kayb, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin Ihsan GUL Yiiksek S0 . . e
. L . r s . -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri -Boliim Sekreterleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin Tibrahim. CETIN, Ali -Islerin aksamasi, Boliim personelinin yillik izin belgelerinin
17 Villik izin islemleri Ihsan GUL Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
i -Boliim Sekreterleri -Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin TIbrahlrn"CETIN, Ali -Islerin aksamasi, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 Ozliik Islemleri Thsan GUL Orta -Hak kayb, taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
3 _Boliim Sekreterleri _Birim itibar kayb, P
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmelik ve -Prof.Dr.Ibrahim ve itibar kaybu, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
19 Mevzuatlarm Takibi ve DUMAN-BG6liim Bagkan1 | Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi
-Gorevin aksamast,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.ibrahim DUMAN Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BiRiM : Bitki Koruma Béliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri e e olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin faalivetlerinin akademik takvi s bil tonesi hi
yetlerinin akademik takvime si yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 K islemleri -Gorev Aksamasi, Yiiksek duvury vapimast. balim kurulu _Dikkatli ve ézenli olmak
arar1 Islemleri Hak kaybs yuru yap , m ku Di at i ve dzenli olmak,
_Egitim-ogretimde aksakliklarin kararlarmnmn yazilmast, ilgililere -Isin sahiplenilmesi,
g g tebllg edilmesi, kararlarin -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:fl(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle 11saps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Mustafa GUMUS Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIRIM : Bitki Koruma Béliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Bsliim Akademik Kurulu o 222‘\‘, ZAfsa;;aSI
1 Toplantl.smm Yiriitiilmesi Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Bo6liim Bagkani “Hak kaybr ’
Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yagsanmast
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,
Boltim Akademik Kurul Karari Bitki Koruma Bgliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Boliim Baskani | ~J0reY Aksamast,
2 Islemleri -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Hak kaybi,
-Ders programlarinin zamaninda
3 Boliim Ders Programinin Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-B6liim Baskani | belirlenememesi,
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
-Hak kaybu,
- i . . . -Ders programlarimin zamaninda
4 Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustata GUMUS-Béliim Baskan1 | belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kaybu,
5 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri | Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-B6liim Baskani | -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
‘ o -Mali ve 6zliik hak kayba,

6 Gorev Siiresi Uzatma Islemleri Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-B6liim Bagkan1 | -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Final Sinav Takviminin Hazirlamasi -Hak kayb,
7 islemleri Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Béliim Baskam | -Egitim-6gretimde aksakliklarm
i yaganmasl
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
Programlarinin, Pprogram s e SE— - -Hak kaybi,

8 Acma/kapama islemleri Bitki Koruma Bolimii Prof.Dr.Mustatfa GUMUS-Bo6liim Baskani “Egitim-dgretimde aksakliklarm

yasanmasl,
Danisman Atama Islemleri -Hak kayb,

9 3 3 Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Béliim Baskan | -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

-Kurumsal itibar kaybi,
. . e I SE— g -Hak kaybi,

10 Tez Smavi Islemleri Bitki Koruma Bolimii Prof.Dr.Mustata GUMUS-Bo6liim Baskani N
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Boliim Ogrenci Sayilar1 Basari Kurumsallasmanm Geeikmesi

11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Bé&liim Bagkani U 3 . ’

Tespitinin Yapilmast -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz,
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,
12 Performans Kylterlerm.ln Bitki Koruma Boliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Béliim Baskani —Kl}rumsallasmamr‘l Gemkmesg
Hazirlanmasi Islemleri -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi,
Erasmus, Farabi gibi Degisim - R P—- - -Hak kaybi,

13 Programlaryla ilgili Islemler Bitki Koruma Bolimi Prof.Dr.Mustafa GUMUS-BGlim Baskan -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

14 | Bolim/Anabilim Dah Baskanlig: Bitki Koruma Béliimii Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Béliim Bagkani -Kurumsal itibar kaybr,

Sec¢im Islemleri -Hak kaybi
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15

Boliim ile ilgili Yazigmalarin
Yapilmast Islemleri

Bitki Koruma Bolimi

Prof.Dr.Mustafa GUMUS-B6liim Baskani

-Islerin aksamasi,

-Kurumsal Itibar Kaybu,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme

16

Béliim Baskanhgina ait Resmi
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

Bitki Koruma Bolumi

Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Bé&liim Baskani

-Kamu zararina sebebiyet,
-Itibar kayba,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

17

Boliim Personelinin Yillik izin
Islemleri

Bitki Koruma Bolimi

Prof.Dr.Mustafa GUMUS-B6liim Baskani

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

18

Boliim Personelinin Ozliik islemleri

Bitki Koruma Bolimi

Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Bé&liim Bagkani

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

19

Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin
Takibi ve Uygulanma Islemleri

Bitki Koruma Bolimi

Prof.Dr.Mustafa GUMUS-Béliim Bagkani

-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
itibar kaybu,

-Yanlis islem,

-Kaynak israfi,

-Gorevin aksamasi,

HAZIRLAYAN
Prof.Dr.Mustafa GUMUS
Boliim Baskam

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BiRIiM : Bitki Koruma Béliimii
Sira ) Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediri™?
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Prof.Dr.Mustafa -Kurumsal Itibar Kaybi, Bolim B agkam bagkanhginda yap tlan
N TG Ty (o akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
I . GUMUS-Bo6liim Bagkani -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantisinin Yiiksek toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
e e . . -Nalan CAKIRLI, -Hak kaybi, NG . .. . .
Yiriitiilmesi I[slemleri . e e Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
1 Mustafa DENIZ -Egitim-6gretimde aksakliklarin < g . o
er . bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
-Bo6liim Sekreterleri yasanmasl .
kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. lup boliim akademik kurull
-Kurumsal Itibar Kaybi, o:Up botum akacemi duruiarem
glindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
- . -Nalan CAKIRLI, -Kamu Zarart, e
Boliim Akademik ; . N katilacak 6gretim elemanlarina duyuru
. . Mustafa DENIZ Yiksek -Gorev Aksamasi, .
Kurul Karari Islemleri 1 . yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
2 -Boliim Sekreterleri -Hak kaybz, o N .
NSRRI yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasanmasi . <
koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

Béliim Osretim Uveleri 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
£ y -Hak kaybi, ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders ‘Nalan CAKIRLI, Yiiksek —De.:rs prograrnlqrmm zamaninda denetlenmesi, ders dag111m1n1n Ogretim
Programinin ; belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
3 : - . Mustafa DENIZ e e o . .
Belirlenmesi Islemleri e . -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
-Boliim Sekreterleri .
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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Akademik takvim cari y1l icerisinde lisansiistii

-Hak kaybi, S N . . .
- ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
Boliim Ders -Ders programlariin zamaninda S e o
i . . .| -Prof.Dr.Mustafa . . . objektif ve 6gretim elemanlariin bilim
Gorevlendirme Islemleri B ve1on Yiiksek belirlenememesi, o
GUMUS-Boliim Baskan e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmas, - N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
:ﬁi??:?zﬁgiaﬁiaigl’bl Universitemizin egitim-dgretim faaliyetlerinin
Boliim Norm Kadro -Prof.Dr.Mustafa . yol, en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . B s Yiiksek -Kamu zarari, e e
Tespit Islemleri GUMUS-Boliim Baskan e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
Kurumsal iibar kaybr, Yardmers adrolannd gores yapan skadenik
e ~Nalan CAKIRLI, ~Mali ve 6zliik hak kaybr, 151 Radro’arinaa gorev yapan akac
Gorev Siiresi Uzatma ; . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
. . Mustafa DENIZ Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri e . v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmast,
. o _Prof Dr.Mustafa “Hak kaybr, Lisanstistii P.rogral.lllar{'rl ﬁngl smav takviminin
Final Sinav Takviminin - 1o et el zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
; . GUMUS-Boliim Bagkan1 | Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
grlj)ksrzl;lf;ﬁﬁ;’ Doktora -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
8 P r§ am A m,a /kapama -Prof.Dr.Mustafa Yiiksek -Hak kaybi, program agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim
i Ii’e mgleri ¢ p GUMUS-Bo6liim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda
? yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
Danisman Atama “Hak kaybr, og.renc.llere ndvams.rnan atanma 1slern!e‘r1n1n adil,
. . -Prof.Dr.Mustafa e e objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
9 Islemleri B s Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin o
GUMUS-Bo6liim Bagkani alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmas, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
. . -Nalan CAKIRLI, . -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda
10 Tez Swavi Islemleri Mustafa DENIZ Yiiksek -Hak kaybi, O0grenim goren dgrencilerin tez sinavinda
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfa2 /4
Bornova / IZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0039
HASSAS GOREV LISTESI FORMU
.. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
-Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez
Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast
Bolim Ogrenci Sayilart | (- CAKIRLI, . . Istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz
Basar1 Durumlari ve . . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, ey et .
11 Mustafa DENIZ Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin . . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
e -Boliim Sekreterleri dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plgn, Per'fo.rmans -Prof.Dr.Mustafa . -Kurumsallagsmanin Gecikmesi, etl.<1n11k ve Vernlmhhgln arttl “h?fm’ performans
12 Kriterlerinin Ea—s s Yiiksek < . kriterlerinin yiiksek ve dl¢iilebilir olmasinin
. . GUMUS-Bo6liim Bagkani -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, 9 e .
Hazirlanmasi Islemleri saglanmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
o -Kurumsal itibar kaybi, talepleri ve gereklilikleri cercevesinde
Erasmus, Farabi gibi < PN
13 Degisim Programlarryla -Prof.Dr.Mustafa Yiiksek -Hak kaybi, caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin
oo GUMUS-BO6liim Bagkan -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Boliim/Anabilim Dali | -Nalan CAKIRLI, iy gorev siresinin takip edilmesi, Dekanlik
- . . . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im Mustafa DENIZ Yiiksek . s .
. . r . -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi igin
Islemleri -Boliim Sekreterleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Bolim ile ilgili ‘Nalan CAKIRLI, -Islerin aksgmash Boliim ile 115.;.11.1. ya'21.$malar1.n zamaninda
; N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, boliim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmas1 | Mustafa DENIZ Yiiksek N . . .
. . s . -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin
Islemleri -Boliim Sekreterleri N . . e
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, bolim i¢i
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet koordinasyonun saglanmasi
verme
Boliim Baskanligina ait | -Nalan CAKIRLI, -Kgmu zararina sebebiyet, Bolim Baskanhgma ait resmi b11g1' ve
. . . -Itibar kayb, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin Mustafa DENIZ Yiiksek S0 . . e
. L . r s . -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri -Boliim Sekreterleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin -Nalan CAKIRLL -Islerin aksamasi, Boliim personelinin yillik izin belgelerinin
17 Villik izin islemleri Mustafa DENIZ Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
i -Boliim Sekreterleri -Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin -Nalan CAKIRLI, -Islerin aksamasi, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 Ozliik Islemleri Mustafa DENIZ Orta -Hak kayb, taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
3 _Boliim Sekreterleri _Birim itibar kayb, P
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yo6netmelik ve ve itibar kaybi, Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
o -Prof.Dr.Mustafa . . ot S .
19 Mevzuatlarin Takibi ve B e Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
. . GUMUS-BG6liim Bagkani . -
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Mustafa GUMUS Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRiM : Peyzaj Mimarhg Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri Esi tim—évr)e timde aksakliklarm olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
5 & faaliyetlerinin akademik takvime -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
) Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari Islemleri ~Gorev Aksamasi, Yiiksek duyuru yapilmasi, boliim kurulu -Dikkatli ve dzenli olmak
3 -Hak kayb1 yuru yap ’ P Crical ve 0zent olmax,
—E“itim—évr’etimde aksakliklarin kargrvlarlr'nn yqzﬂmasg ilgililere “Isin sahiplenilmesi,
g g tebllg edilmesi, kararlarin -Isi yapabﬂme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:.:l(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle llsaps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Engin NURLU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRIM : Peyzaj Mimarhg Béliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Boliim Akademik Kurulu 222‘\‘, ZAfsa;;aSI
1 Toplantl.smm Yritiilmesi Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkani “Hak kaybr ’
Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,

) 1321E$r?kademlk Kurul Karar Peyzaj Mimarlig1 Boliimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagskan1 :gglr(el:a?ﬁiamam’
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin zamaninda

3 Boliim Ders Programinin Peyzaj Mimarlig1 Boliimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkani belirlenememesi,

Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
-Hak kaybu,

- . . . . -Ders programlarinin zamaninda

4 Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkani belirlenememesi,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

-Kurumsal itibar kaybi,

-Mali ve 6zliik hak kaybu,

5 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri | Peyzaj Mimarligi Boliimii Prof.Dr.Engin NURLU-Bo6liim Bagkani -Kamu zarari,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yaganmas,
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-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kayba,

6 Gérev Siiresi Uzatma Islemleri Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkani -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

Final Sinav Takviminin Hazirlamas1 S . -Ha}(.kaybl, .
. . Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkan1 -Egitim-6gretimde aksakliklarin

7 Islemleri
yasanmasi

Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
Programlarinin, Pprogram R o Tyt e . vo1os -Hak kaybi,

8 Ac n%a /kapama islg mliri Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-Bo6liim Baskan1 Egi tim—}iligre timde aksakliklarm

yasanmasli,
Danisman Atama Islemleri R eqoe e . . -Hak.ka}‘/‘b Lo

9 Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

-Kurumsal itibar kaybi,

10 Tez Sinavi Islemleri Peyzaj Mimarlig1 Boliimii Prof.Dr.Engin NURLU-Bo6liim Bagkani -Hak.ka}./‘b Lo
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,

Boliim Ogrenci Sayilari Basar -Kurumsallagmanin Gecikmesi

11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6lim Baskani Gii > o ’

. -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
Tespitinin Yapilmasi
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,

12 g?;igﬁ;ﬁ;ﬁﬁgﬁm Peyzaj Mimarlig1 Boliimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkan1 _Iégii?ifgl;iﬁgr{tg:lg ;,;t

-Kurumsal itibar kaybi,
Erasmus, Farabi gibi Degisim C o Tysen e . . -Hak kaybi,

13 Programlaryla Hggili Isleg;nler Peyzaj Mimarhigi BSlimd Prof.Dr.Engin NURLU-Boliim Baskant -Egitim-}é’igretimde aksakliklarin
yasanmasi,

14 Bolym{Anablllm Dali Baskanhg: Peyzaj Mimarlig1 Bolimii Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagskani -Kurumsal itibar kaybr,

Sec¢im Islemleri -Hak kaybi
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15

Boliim ile ilgili Yazigmalarin
Yapilmast Islemleri

Peyzaj Mimarlig1 Boliimii

Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkani

-Islerin aksamasi,

-Kurumsal Itibar Kaybu,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme

16

Béliim Baskanhgina ait Resmi
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

Peyzaj Mimarlig1 Bolimii

Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkan1

-Kamu zararina sebebiyet,
-Itibar kayba,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

17

Boliim Personelinin Yillik izin
Islemleri

Peyzaj Mimarlig1 Bolimii

Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagskani

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

18

Boliim Personelinin Ozliik islemleri

Peyzaj Mimarlig1 Bolimii

Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Bagkan1

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

19

Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin
Takibi ve Uygulanma Islemleri

Peyzaj Mimarlig1 Bolimii

Prof.Dr.Engin NURLU-B6liim Baskan

-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
itibar kaybu,

-Yanlis islem,

-Kaynak israfi,

-Gorevin aksamasi,

HAZIRLAYAN
Prof.Dr.Engin NURLU
Boliim Baskam

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BiRIiM : Peyzaj Mimarhg Béliimii
Sira ] Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediiri™
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
. Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan
-Prof.Dr.Engin NURLU- “Kurumsal Itibar Kaybr, akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
- . vt -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik Boliim Bagkani N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantismin Yiiksek Hak kavb: toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
Yiiriitiilmesi Islemleri -L.Jale OZEL-B6lim ax xayolL Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
1 . -Egitim-6gretimde aksakliklarin < g . o
Sekreteri asanmas bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
yas kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. olup boliim akademik kurullarinin
;(urun;sal Itibar Kayb, giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
Boliim Akademik -L.Jale OZEL-Béliim Viiksek ) Gﬁmu Aa;(rarl, katilacak ¢gretim elemanlarina duyuru
) Kurul Karar1 Islemleri Sekreteri ukse _Holrcelz b samast, yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
-rax kaybt, yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasanmasi . -
koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

_ 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
-Boliim Ogretim Uyeleri -Hak kaybi, ile boliim kadro yapis1 arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders ) Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
3 Programinin -L.Jale OZEL-Bolim belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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Bolim Ders -Prof.Dr.Engin NURLU- -Ders programlariin zamaninda L TS 80 .
i . . . e . . . objektif ve 6gretim elemanlariin bilim
Gorevlendirme Islemleri | Boliim Baskani Yiiksek belirlenememesi, e
e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmasi, 9 N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin
- -Prof.Dr.Engin NURLU- -Mali ve 6zliik hak kaybi, . . & & raa’ty
Boliim Norm Kadro e . en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . Boliim Bagkani Yiiksek -Kamu zarari, s .
Tespit Islemleri e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
“Kurumsal itibar kaybr, Boliimde Doktor Ogretim Ejyem ile Ogretim .
S Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan akademik
i . -~ - -Mali ve 6zliik hak kayb, L . . .
Gorev Siiresi Uzatma -L.Jale OZEL-Bolim . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
: . . Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri Sekreteri v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmas,
. o _Prof.Dr.Engin NURLU- “Hak kaybr, Lisanstistii P.rogral.lllar{'rl ﬁngl smav takviminin
Final Sinav Takviminin e et el zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . Bolim Bagkant Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
Yitksek Lisans, Doktora . -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
Programlarinin, -Prof.Dr.Engin NURLU- . A,
8 Poraeram Acma/kapama | Bolim Baskani Yiiksek -Hak kaybi, program agma/kapama iglemleri ile ilgili Boliim
i Ii’e mgleri ¢ p 3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda
¥ yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
Danigman Atama -Prof.Dr.Engin NURLU- -Hak kaybi, og.renc.llere d? niyman atanma 1slern!e‘r inin adil,
. . e e e objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
9 Islemleri Boliim Bagkani Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin o
alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmasi, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
10 Tez Smavi Islemleri -L.Jale QZEL—Bolum Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yvukse.k Llfans,“]?okto'ra programlarlnda
Sekreteri -Hak kaybi, Ogrenim goren Ogrencilerin tez sinavinda
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-Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez

Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast
Boliim Ogrenci Sayilar Co o . o
Basar1 Durumlari ve -L.Jale OZEL-Béliim . -Kurumsallasmanin Gecikmesi, Istatiksel bilgi Ve “Veqle'rm e.kSI.k S12 .
11 . Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin Sekreteri -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
. dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plan, Performans -Prof.Dr.Engin NURLU- . . etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans
. . ropen . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . L v et gt
12 Kriterlerinin Boliim Bagkani Yiiksek N . kriterlerinin yiiksek ve dlgilebilir olmasinin
. . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Iglemleri saglanmasi, 0gretim elemanlari arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
Frasmus, Farabi gibi _Prof.Dr.Engin NURLU- -Kurumsal itibar kaybu, talepleri ve gerek}lllklerl (;erge\{e.smdve
o e . -Hak kaybi, caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin
13 Degisim Programlariyla | Boliim Bagkam Yiiksek N .
g -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Béliim/Anabilim Dali gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanlik
- . -L.Jale OZEL-Bé&lim . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im . Yiiksek . o o
. . Sekreteri -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi i¢in
Islemleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Béliim ile ileili ) -Islerin aksamast, Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
& -L.Jale OZEL-Bo6lim N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, b6liim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasi . Yiiksek N . . .
islemleri Sekreteri -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS lizerinden evraklarin rutin
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, boliim ici
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfa3 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0039
~ = g Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV LISTESI FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet koordinasyonun saglanmasi
verme
Béliim Baskanlizina ait -Kamu zararina sebebiyet, Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve
) oas & -L.Jale OZEL-Béliim . -Itibar kayb, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin . Yiiksek S0 . . e
. L . Sekreteri -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin L Jale OZEL-Béliim -Islerin aksamasi, Bolim personehmnvyllhk 121r{belgeler1n1n
17 c . . Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
Yillik Izin Islemleri Sekreteri L o
-Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin -L.Jale OZEL-Béliim -Islerin aksamast, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 wa . . Orta -Hak kaybi, . g .
Ozliik Islemleri Sekreteri S taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmelik ve Prof.Dr.Engin NURLU- ve itibar kaybu, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
19 Mevzuatlarm Takibi ve Boliim Bagkani Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi
-Gorevin aksamast,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Engin NURLU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRiM : Siit Teknolojisi Boliimii
Prosediirii*ff
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademlkv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin olmak,
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiiriitiilmesi _Hak kavb Yiiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri ax xaybol, olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin . L X . L . .. .
asanmas: faaliyetlerinin akademik takvime -Isi yapabilme yetenegine sahip
yas bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
. kurullarin giindemlerinin -Goérevle ilgili mevzuata sahip
—Ié(ururrésal Itibar Kaybr, hazirlanmasi, boliim kuruluna olmak,
Béliim Akademik Kurul -haru cararl, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 : . -Gorev Aksamasi, Yiiksek er e . Lo e
Karar1 Islemleri Hak kavb duyuru yapilmasi, boliim kurulu -Dikkatli ve 6zenli olmak,
_E?'t' ayot, timde aksaklikl kararlarinin yazilmasi, ilgililere -Isin sahiplenilmesi,
-tgitim-ogretimde aksaklikiarin teblig edilmesi, kararlarin -Isi yapabﬂme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, Akademik takvim cari y1l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 B&lim Ders P -Ders programlarmnin Yiksek icerisinde lisansiistii ile lisans ders olmak,
Becl)irllel:lmzz i rlzii ?er?imm zamaninda belirlenememesi, uxse program.la.rlmr.l belirllenn}esi, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dﬂfkﬁﬂl ve ozenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmas, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRIM : Siit Teknolojisi Boliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Bsliim Akademik Kurulu 222‘\‘, ZAfsa;;aSI
1 Toplantisinin Yiiriitiilmesi Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6liim Bagkan V. “Hak kaybs ’
Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,
Boliim Akademik Kurul Karan Siit Teknolojisi Bliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-Bolim Bagkan v, | ~O0reY Aksamast,
2 Islemleri -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Hak kaybi,
-Ders programlarinin zamaninda
3 Boliim Ders Programinin Siit Teknolojisi Bolimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-BG6liim Bagkan V. belirlenememesi,
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
-Hak kaybu,
- i . . . -Ders programlarimin zamaninda
s Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri | oy 1oy 1 o105isi Bolimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6liim Bagkan V. | belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kaybu,
5 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri | Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6liim Bagkan V. -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323882124-4326 Sayfal/3

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



Dokiiman No FRM-0038
HASSAS GOREV ENVANTER FORMU
.. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kayba,

6 Gérev Siiresi Uzatma Islemleri Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6liim Bagkan V. -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,

Final Sinav Takviminin Hazirlamas1 . e pon -H? k.ka}.,.b,l’ .

7 islemleri Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6liim Bagkan V. -Egitim-6gretimde aksakliklarin

yasanmasi
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
Programlarinin, Pprogram . e qon -Hak kaybi,

8 Ag n%a apama islgmliri Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-Boliim Baskan V. -Egitim-yagretim de aksakdiklar

yasanmasi,
Danisman Atama Islemleri . e g et -H? k.ka}.,.til’ .

9 Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6liim Bagkan V. -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,

-Kurumsal itibar kaybi,
. . . e - -Hak kaybi,

10 Tez Sinavi Islemleri Siit Teknolojisi Bolimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6lim Bagkan V. NSRS
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,

Boliim Ogrenci Sayilari Basar -Kurumsallagmanin Gecikmesi

11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-Béliim Baskan V. Gii $ .. ’

. -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
Tespitinin Yapilmasi
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,
12 | Performans Kriterlerinin Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-Béliim Baskan v, | “wurumsallasmanmn Gecikmesi,
Hazirlanmasi Islemleri -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi,
Erasmus, Farabi gibi Degisim . e g rn -Hak kaybi,

13 Programlartyla Hgg i Isleg;nler Stit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-BG6lim Bagkan V. -Egitim-}é’igretim de aksakliklarn
yasanmas,

14 | Bolim/Anabilim Dah Baskanlig: Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-Béliim Baskan v. | “ourumsal itibar kaybr,

Sec¢im Islemleri -Hak kaybi
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-Islerin aksamasi,
-Kurumsal Itibar Kaybu,

Boliim ile ilgili Yazigmalarin

-Hak magduriyeti

15 Yapilmast islemleri Siit Teknolojisi Bolimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-BG6liim Bagkan V. _Gorev Aksamas,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme
-Kamu zararina sebebiyet,
16 | Bolim Baskanhgina ait Resmi Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-Béliim Baskan v, | "Luoarkaybt, =
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri -Hak magduriyeti
-Gorev Aksamasi,
- . . -Islerin aksamasi,
17 Boliim Rersonehmn Yillik Izin Siit Teknolojisi Bolimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-B6liim Bagkan V. -Hak kaybi,
Islemleri S
-Birim itibar kaybi,
-Islerin aksamasi,
18 Boliim Personelinin Ozliik islemleri | Siit Teknolojisi Boliimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-BG6lim Bagkan V. -Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
. . itibar kaybu,
19 Kan}l " Yonetmelik Ve‘Mevzugtlarm Siit Teknolojisi Bolimii Prof.Dr.Harun R.UYSAL-BG6lim Bagkan V. -Yanlis iglem,
Takibi ve Uygulanma Islemleri )
-Kaynak israfi,

-Gorevin aksamasi,

HAZIRLAYAN
Prof.Dr.Harun Rasit UYSAL
Boliim Baskan V.

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan
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Revizyon Tarihi
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BiRIM : Siit Teknolojisi Boliimii
Sira ] Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediiri™
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
. Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan
-Prof.Dr.Harun R.UYSAL “Kurumsal Itibar Kaybr, akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
- . vl -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik -Boliim Bagkan V. N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantismin Yiiksek Hak kavb: toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
Yiiriitiilmesi Islemleri -Fikriye CETIN-B6liim .. y . Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
1 . -Egitim-6gretimde aksakliklarin < g . o
Sekreteri asanmas bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
yas kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. olup boliim akademik kurullarinin
;(urun;sal Itibar Kayb, giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
Béliim Akademik -Fikriye CETIN-B&liim YViiksek i G?mu Afan’ katilacak 6gretim elemanlarina duyuru
) Kurul Karar1 Islemleri Sekreteri ukse _Holrcelz b samast, yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
-rax kaybt, yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasanmasi . -
koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

_ 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
-Boliim Ogretim Uyeleri -Hak kaybi, ile boliim kadro yapis1 arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders ' Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
3 Programinin -Fikriye CETIN-Bo6lim belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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Bolim Ders -Prof.Dr.Harun R.UYSAL -Ders programlariin zamaninda L TS 80 .
i . . . r . . . objektif ve 6gretim elemanlariin bilim
Gorevlendirme Islemleri | -Boliim Bagkan V. Yiiksek belirlenememesi, e
e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmasi, 9 N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybr, Universitemizin egitim-dgretim faaliyetlerinin
- -Prof.Dr.Harun R.UYSAL -Mali ve 6zliik hak kaybi, . . & & raa’ty
Boliim Norm Kadro ver . en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . -Boliim Bagkan V. Yiiksek -Kamu zarari, s .
Tespit Islemleri e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
“Kurumsal itibar kaybr, Boliimde Doktor Ogretim Ejyem ile Ogretim .
S Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan akademik
i . . ; - -Mali ve 6zliik hak kaybu, L . . .
Gorev Siiresi Uzatma -Fikriye CETIN-Boliim . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
: . . Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri Sekreteri v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmas,
. o _Prof Dr.Harun R.UYSAL “Hak kaybr, Lisanstistii P.rogral.lllar{'rl ﬁngl smav takviminin
Final Sinav Takviminin oo et el zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . -Boliim Bagkan V. Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
Programlarinin, -Prof.Dr.Harun R.UYSAL . A,
8 Poraeram Acma/kapama | -Bélim Baskan V Yiiksek -Hak kaybi, program agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim
i Ii’e mgleri ¢ P 3 ' -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlariin zamaninda
¥ yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
Danigman Atama -Prof.Dr.Harun R.UYSAL -Hak kaybi, og.renc.llere d? niyman atanma 1slern!e‘r inin adil,
. . r s e e objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
9 Islemleri -Boliim Bagkan V. Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin o
alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmasi, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
10 Tez Smavi Islemleri -Fikriye .CETIN—Bolum Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yvukse.k Llfans,“]?okto'ra programlarlnda
Sekreteri -Hak kaybi, Ogrenim goren Ogrencilerin tez sinavinda
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-Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez

Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast
Boliim Ogrenci Sayilar Co o . o
Basar1 Durumlari ve -Fikriye CETIN-B&liim . -Kurumsallasmanin Gecikmesi, Istatiksel bilgi Ve “Veqle'rm e.kSI.k S12 .
11 . Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin Sekreteri -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
. dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plan, Performans -Prof.Dr.Harun R.UYSAL . . etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans
. . e . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . L v et gt
12 Kriterlerinin -Boliim Bagkan V. Yiiksek N . kriterlerinin yiiksek ve dlgilebilir olmasinin
. . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Iglemleri saglanmasi, 0gretim elemanlari arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
Frasmus, Farabi gibi _Prof Dr.Harun R.UYSAL -Kurumsal itibar kaybu, talepleri ve gerek}lllklerl (;erge\{e.smdve
o r s . -Hak kaybi, caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin
13 Degisim Programlariyla | -Boliim Bagkan V. Yiiksek N .
g -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Béliim/Anabilim Dali gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanlik
- . -Fikriye CETIN-B6liim . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im . Yiiksek . o o
. . Sekreteri -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi i¢in
Islemleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Béliim ile ileili . -Islerin aksamast, Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
& -Fikriye CETIN-B6liim N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, b6liim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasi . Yiiksek N . . .
islemleri Sekreteri -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS lizerinden evraklarin rutin
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, boliim ici
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet koordinasyonun saglanmasi
verme
Béliim Baskanlizina ait -Kamu zararina sebebiyet, Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve
) oas & -Fikriye CETIN-B6liim . -Itibar kayb, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin . Yiiksek S0 . . e
. L . Sekreteri -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin Fikriye CETIN-B&liim -Islerin aksamasi, Bolim personehmnvyllhk 121r{belgeler1n1n
17 c . . Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
Yillik Izin Islemleri Sekreteri L o
-Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin -Fikriye CETIN-B&liim -Islerin aksamast, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 wa . . Orta -Hak kaybi, . g .
Ozliik Islemleri Sekreteri S taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmelik ve -Prof.Dr.Harun R.UYSAL ve itibar kaybu, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
19 Mevzuatlarm Takibi ve -Boliim Bagkan V. Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Harun Rasit UYSAL Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskan V. Dekan

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

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ] Telefon 02323112124-3114326 Sayfa4 /4
Bornova / iZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr



Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Syon e
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BiRiM : Tarim Ekonomisi Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri Esi tim—évr)e timde aksakliklarm olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
5 & faaliyetlerinin akademik takvime -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
) Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari Islemleri ~Gorev Aksamasi, Yiiksek duyuru yapilmasi, boliim kurulu -Dikkatli ve dzenli olmak
3 -Hak kayb1 YUt yap ’ P Crical ve 0zent olmax,
—E“itim—évr’etimde aksakliklarin kargrvlarlr'nn yqzﬂmash ilgililere -Isin sahiplenilmesi,
g g tebllg edilmesi, kararlarin -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:fl(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle 11saps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Mehmet Metin ARTUKOGLU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRIM : Tarim Ekonomisi Béliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
vt . -Kamu Zarari,
Bolim Akaderr}‘l k I?urulu. e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6liim -Gorev Aksamast,
Toplantisinin Y{iriitiilmesi Tarim Ekonomisi Béliimii
1 islomleri Bagkani -Hak kaybi,
’ -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,
Bolim Akademik Kurul Karari e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B&lim -Gorev Aksamasi,
. . Tarim Ekonomisi Boliimii
2 Islemleri Baskani -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Hak kaybi,
. e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-Bélim | [ DCrS Programlarinin zamaninda
3 Boliim Ders Programinin Tarim Ekonomisi BSliimii Baskant belirlenememesi,
Belirlenmesi Islemleri ? -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast,
-Hak kaybu,
Boliim Ders Gérevlendirme Islemleri e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-Béliim | DCrs programlarinin zamaninda
4 Tarim Ekonomisi Boliimii Baskani belirlenememesi,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
- - . o Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-Bolim | el ve ozlik hak kayb,
Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri | Tarim Ekonomisi Boliimii -Kamu zarari,
5 Baskam N
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
N . . . Prof.Dr.M Metin ARTUKOGLU-Boliim | "l ve ozlik hak kaybr,

6 Gorev Siiresi Uzatma Islemleri Tarim Ekonomisi Boliimii Baskan: -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

. o . S - -Hak kaybi,
Final Sinav Takviminin Hazirlamasi e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6lim N

7 islemleri Tarim Ekonomisi Boliimii Baskan: -Egitim-6gretimde aksakliklarin

yasanmasi
Yiksek Lisans, Doktora 3 -Kurumsal itibar kaybi,
3 Programlarinin, Pprogram Tarim Ekonomisi Béliimii Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6lim | -Hak kaybz,
Agma/kapama Islemleri Bagkan1 -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,
. . . - g -Hak kaybu,
Danisman Atama Islemleri e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6liim N
9 Tarim Ekonomisi Boliimii Baskani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
i yasanmasli,
§ -Kurumsal itibar kaybi,
10 Tez Sinavi Islemleri Tarim Ekonomisi Boliimii Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-BGlim -H? k.ka}.,.b,l’ .
Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
Boliim Ogrenci Sayilar1 Basari . < g . :
Tyt Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6lim -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Tarim Ekonomisi Boliimii . .
Tespitinin Yapilmast Bagkani -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz,
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,
12 Performans Kriterlerinin Tarm Ekonomisi Bolimii Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6&lim -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
Hazirlanmasi Islemleri Bagkani -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi,
13 Erasmus, Farabi gibi Degisim Tarm Ekonomisi Bolimii Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6liim | -Hak kaybz,
Programlarryla {lgili Islemler Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi g Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6liim | -Kurumsal itibar kaybi,
14 o . Tarim Ekonomisi Boliimii
Secim Islemleri Basgkani -Hak kaybi
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-Islerin aksamast,
5 -Kurumsal Itibar Kaybi,
Boliim ile ilgili Yazismalarin g Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6liim | -Hak magduriyeti
15 . . Tarim Ekonomisi Boliimii N
Yapilmasi Islemleri Baskanm -Gorev Aksamasi,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme
5 -Kamu zararina sebebiyet,
Boliim Bagkanligina ait Resmi et Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6lim | -Itibar kaybi,
16 . - . Tarim Ekonomisi Boliimii MO
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri Bagkani -Hak magduriyeti
-Gorev Aksamasi,
Boliim Personelinin Y1llik izin e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6liim -Islerin aksamasi,
17 . . Tarim Ekonomisi Boliimii -Hak kaybi,
Islemleri Bagkani L
-Birim itibar kaybi,
. < - -Islerin aksamasi,
18 Boliim Personelinin Ozliik Islemleri | Tarim Ekonomisi Boliimii Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-BG6lim -Hak kaybi,
Baskani cL
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
. . . = - itibar kaybu,
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin e Prof.Dr.M.Metin ARTUKOGLU-B6lim :
19 g . . Tarim Ekonomisi Boliimii -Yanlis iglem,
Takibi ve Uygulanma Islemleri Bagkani :
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Mehmet Metin ARTUKOGLU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BIRIM : Tarim Ekonomisi Boliimii
Sira ) Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediiri™
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Prof.Dr.M.Metin . Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan
ARTUKOGLU-B6liim “Kurumsal Itibar Kaybr, akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
- . -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik Bagkam N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantisinin Yiiksek Hak kavb: toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
1 Yiiriitiilmesi Islemleri -Sema DEMIRCANLI, Esi tim—}éivr’e timde aksakliklarm Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
Aysel YORULMAZ aganma51g bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
-Boliim Sekreterleri yas kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. olup boliim akademik kurullarinin
. -Kurumsal Itibar Kaybr, giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
vepee . -Sema DEMIRCANLI, -Kamu Zaran e -
Boliim Akademik . N ’ katilacak ¢gretim elemanlarina duyuru
. . Aysel YORULMAZ Yiiksek -Gorev Aksamasi .
Kurul Karari Islemleri ver . ’ yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
2 -Boliim Sekreterleri -Hak kayb1 o N .
NSRRI yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasafimast koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

Béliim Osretim Uveleri 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
£ y -Hak kaybi, ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders “Sema DEMIRCANLI Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
Programinin ’ belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
3 . s . Aysel YORULMAZ e e . . .
Belirlenmesi Islemleri _Béliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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Akademik takvim cari y1l icerisinde lisansiistii

Béliim Ders -Prof.Dr.M.Metin :gaeﬂr(skar}cl)blr’amlarmm samaninda ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
i . . .| ARTUKOGLU-B6liim . 1S Prog . objektif ve 6gretim elemanlariin bilim
Gorevlendirme Islemleri Yiiksek belirlenememesi, o
Bagkani e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmas, - N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
-Prof.Dr.M.Metin :ﬁi??:egzﬁgiaﬁiaigl’bl Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin
Béliim Norm Kadro ARTUKOGLU-B6liim Yiiksek _Kamu zarari yol, en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
Tespit Islemleri Bagkan e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
. Kurumsal iibar kaybr, Yardmers adrolannd gores yapan skadenik
e -Sema DEMIRCANLI, ~Mali ve 6zliik hak kaybr, 151 Radro’arinaa gorev yapan akac
Gorev Siiresi Uzatma . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
. . Aysel YORULMAZ Yiiksek -Kamu zarari, S oL ; S .
Islemleri vopon . v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmast,
-Prof.Dr.M.Metin _Hak kavbi Lisansiistii Programlarin final sinav takviminin
Final Sinav Takviminin ARTUKOGLU-B6liim o Y . zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri Bagkani duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
grlj)ksrzl;lf;ﬁﬁ;’ Doktora -Prof.Dr.M.Metin -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
8 P r§ am A m,a /kapama ARTUKOGLU-B6liim Yiiksek -Hak kaybi, program agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim
i Ii’e mgleri ¢ p Baskani -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda
¥ yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
Danisman Atama -Prof.Dr.M.Metin - “Hak kaybr, og.renc.llere ndvams.rnan atanma 1slern!e‘r1n1n adil,
. . ARTUKOGLU-B6lim e e objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
9 Islemleri Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin o
Bagkani alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmas, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
10 Tez Smavi islemleri -Sema DEMIRCANLI, Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda
3 Aysel YORULMAZ -Hak kaybi, O0grenim goren dgrencilerin tez sinavinda
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-Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez
Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alimasi
Bolim Ogrenci Sayilar -Sema DEMIRCANLI, . . Istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz
Basar1 Durumlari ve . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, ey et .
11 Aysel YORULMAZ Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim igi verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin oo . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
e -Boliim Sekreterleri dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik _Prof Dr.M.Metin dogru.ltusunda _dlk_k.avt_h ve Ozenli yiiriitiilmesi,
Plan, Performans v . . . etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans
. . ARTUKOGLU-B6lim . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . L v et gt
12 Kriterlerinin Yiiksek < . kriterlerinin yiiksek ve dl¢iilebilir olmasinin
. . Bagkan -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Islemleri saglanmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
Erasmus. Farabi gibi -Prof.Dr.M.Metin -Kurumsal itibar kaybu, talepleri ve gereklilikleri ¢ercevesinde
o & ARTUKOGLU-B6lim . -Hak kaybi, caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin
13 Degisim Programlariyla Yiiksek e e I
e Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Boliim/Anabilim Dali | -Sema DEMIRCANLI, . gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanhk =
- . . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Bagkanlig1 Se¢im Aysel YORULMAZ Yiiksek o o
. . r s . -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi igin
Islemleri -Boliim Sekreterleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Bt gli | -Sem DEMIRCANLL e, | o le Uyl s
15 Yazigsmalarin Yapilmas1 | Aysel YORULMAZ Yiiksek al thbar Raybl, yap ’ 61 XO¢ Y .
. . s . -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin
Islemleri -Boliim Sekreterleri N . . e
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, bolim i¢i
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet
verme

koordinasyonun saglanmasi

-Kamu zararina sebebiyet,

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve

-Gorevin aksamasi,

Boliim Bagkanligina ait -Sema DEMIRCANLLI, . . o e
. . -Itibar kayb, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin Aysel YORULMAZ Yiiksek S0 . . e
. L . r s . -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri -Boliim Sekreterleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin -Sema DEMIRCANLI, -Islerin aksamasi, Boliim personelinin yillik izin belgelerinin
17 Villik izin islemleri Aysel YORULMAZ Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
i -Boliim Sekreterleri -Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Béliim Personelinin -Sema DEMIRCANLI, “Islerin aksamasy, Béliim personelinin 6zliik islemleri ile ilgili
18 Ozliik Islemleri Aysel YORULMAZ Orta -Hak kayb, tale lerIi)nin Dekanlik makarsnma bildiriln%esi
3 _Boliim Sekreterleri _Birim itibar kayb, P
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmelik ve -Prof.Dr.M.Metin ve itibar kaybu, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
19 Mevzuatlarm Takibi ve ARTUKOGLU-B6liim Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Uygulanma Islemleri Bagkan -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Mehmet Metin ARTUKOGLU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRiM : Tarim Makinalar1 ve Teknolojileri Miihendisligi Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri e e olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin faali L . . e . .. .
aaliyetlerinin akademik takvime Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 K islemleri -Gorev Aksamasi, Yiiksek duvury vapimast. balim kurulu _Dikkatli ve ézenli olmak
arar1 Islemleri Hak kaybs yuru yap , m ku Dikkatli ve 6zenli olmak,
—Egitim—ég;etimde aksakliklarin kararlarinin yazilmast, ilgililere -Isin sahiplenilmesi,
tebhg edilmesi, kararlarin -Isi yapabﬂme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:.:l(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle llsaps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232388 2124-4326 Sayfa4 /6
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Biillent CAKMAK Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIiRIM : Tarim Makinalar1 ve Teknolojileri Miihendisligi Boliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Béliim Akademik Kurulu Tarim Makinalar1 ve -Kamu Zarari,
B . Teknolojileri Mithendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6lim -Gorev Aksamast,
Toplantisinin Y{iriitiilmesi g e
1 islemleri Bolimii Bagkani -Ha}(.kayhbl, '
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi
-Kurumsal itibar Kaybx,
Tarim Makinalar1 ve -Kamu Zarari,
Boliim Akademik Kurul Karar Teknolojileri Mithendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim -Gorev Aksamasi,
2 Islemleri Boliimii Baskani -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
Tarim Makinalar1 ve _g{ak kayb, 1 d
e Teknolojileri Mithendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim C1s programiarifiin zamaninca
3 Béliim Ders Programinin Bélimii Baskani bell.rl.enemem.esg
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
' Tarim Makinalar1 ve :gak kaybr, 1 d
Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri | Teknolojileri Miihendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6lim cfs programiatinin zamanmnda
4 Bolimii Bagkani bel,l.rl.e nememest,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
Tarim Makinalar1 ve _ﬁi??:zlzﬁgiaﬁiaﬁl’b
- o .| Teknolojileri Mithendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim ) yol,
5 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri Béliimii Baskan —K?..II}U. zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
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Tarim Makinalar1 ve :ﬁirl??:?jlzllgta}iaiaizl’m
. — . . Teknolojileri Mithendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-Bo6liim yoL,
6 Gorev Siiresi Uzatma Islemleri Béliimii Baskan: -Kamu zarari,
? -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
Tarim Makinalar1 ve _Hak kavb:
Final Siav Takviminin Hazirlamas1 | Teknolojileri Miihendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim ax xaybL
. . weqre e -Egitim-6gretimde aksakliklarin
7 Islemleri Boliimii Baskani
yasanmasi
Yiiksek Lisans, Doktora Tarim Makinalar1 ve -Kurumsal itibar kaybi,
3 Programlarinin, Pprogram Teknolojileri Mithendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim -Hak kaybi,
Ag¢ma/kapama Islemleri Bolimii Baskan -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
. . Tarim Makinalari ve .. e -Hak kaybi,
g | Damsman Atama [slemleri Teknolojileri Miihendisligi Egognrl'Bulem CAKMAK-Bolim Egitim-gretimde aksakliklarn
Boliimii i yasanmasl,
. -Kurumsal itibar kaybi,
. . Tarim Makinalarive =~ Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B3lim “Hak kaybr,
10 Tez Sinav1 Islemleri Teknolojileri Miihendisligi N
I Bagkan1 -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Bolimii
yasanmasi,
Boliim Ogrenci Sayilan Basar Tarim M.'flku.lalafl ve o Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim -Kurumsallagmanin Gecikmesi,
11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Teknolojileri Miihendisligi N ..
. I Bagkan1 -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz,
Tespitinin Yapilmasi Bolimii
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan, Tartm Makinalari ve
Performans Kriterlerinin S e Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim -Kurumsallagsmanin Gecikmesi,
12 . . Teknolojileri Mithendisligi N ..
Hazirlanmasi Islemleri ST Baskani -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
Boliimii
Tarim Makinalar1 ve -Kurumsal itibar kayb,
Erasmus, Farabi gibi Degisim S e Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim -Hak kaybi,
13 O Teknolojileri Mithendisligi e e
Programlariyla Ilgili Islemler Béliimii Basgkan -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
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Boliim/Anabilim Dali Bagkanligt Tarim M.'flku.lalafl ve oo Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim -Kurumsal itibar kaybi,
14 - . Teknolojileri Miihendisligi
Sec¢im Islemleri IS Baskani -Hak kaybi1
Boliimii
-Islerin aksamast,
Tarim Makinalari ve -Kurumsal Itibar Kaybr,
Boliim ile ilgili Yazigsmalarin S . Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6lim -Hak magduriyeti
15 . . Teknolojileri Mithendisligi N
Yapilmasi Islemleri Bélimii Bagkani -Gorev Aksamasi,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme
Tartm Makinalari ve -Kamu zararina sebebiyet,
Boliim Bagkanligina ait Resmi RS e Prof.Dr.Biilent CAKMAK-B6liim -Itibar kayba,
16 . - . Teknolojileri Mithendisligi S0
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri IS Baskani -Hak magduriyeti
Bolimii N
-Gorev Aksamasi,
e . . Tarim Makinalar1 ve . s -Islerin aksamasi,
Boliim Personelinin Yillik 1zin s e e Prof.Dr.Biilent CAKMAK-Bo6lim
17 islemleri Teknolojileri Mithendisligi Baskani -Hak kaybi,
3 Bélimii i _Birim itibar kayb,
Tarim Makinalar1 ve . e -Islerin aksamasi,
18 Boliim Personelinin Ozliik islemleri | Teknolojileri Miihendisligi Prof.Dr.Biilent CAKMAK-Bolim -Hak kaybi,
IS Bagkani L
Boliimii -Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Tarim Mgqualafl ve o Prof.Dr.Biilent CAKMAK-Bo6lim itibar kay b,
19 gy . . Teknolojileri Mithendisligi -Yanlis iglem,
Takibi ve Uygulanma Islemleri e Bagkani .
Boliimii -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Biillent CAKMAK Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BiRIM : Tarim Makinalar1 ve Teknolojileri Miihendisligi Boliimii
Sira ] Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediiri™
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Prof.Dr.Biilent . Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan
CAKMAK-B6lim “Kurumsal Itibar Kaybr, akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
- . -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik Bagkam N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantisinin Yiiksek Hak kavb: toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
1 Yiiriitiilmesi Islemleri -Ahu AKSUNGUR, Salih Esi tim—}éivr’e timde aksakliklarm Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
CEYLAN aganma51g bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
-Boliim Sekreterleri yas kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. 1 6lim ak ik kurull
-Kurumsal Itibar Kaybr, gu};p(igrcl)llfgnaina}?;zr?rllan;?sl algl('inlglm kuruluna
. . -Ahu AKSUNGUR, Salih -Kamu Zarar1 o ’
Boliim Akademik . N ’ katilacak ¢gretim elemanlarina duyuru
. . CEYLAN Yiiksek -Gorev Aksamasi .
Kurul Karari Islemleri veq . ’ yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
2 -Boliim Sekreterleri -Hak kayb1 o N .
NSRRI yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasafimast koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

Béliim Osretim Uveleri 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
£ y -Hak kaybi, ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders -Ahu AKSUNGUR. Salih | Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
3 Programimin CEYLAN ’ belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri _Béliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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Akademik takvim cari y1l icerisinde lisansiistii

-Hak kaybi, S N . . .
- . ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
Boliim Ders -Prof.Dr.Biilent -Ders programlariin zamaninda obicktif ve d3retim elemanlarnim bilim
Gorevlendirme Islemleri | CAKMAK-B6liim Yiiksek belirlenememesi, . Ve oL e
e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin :
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmas, - N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybr, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin
- -Prof.Dr.Biilent -Mali ve 6zliik hak kaybi, . . & & raa’ty
Boliim Norm Kadro v . en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . CAKMAK-Bo6lim Yiiksek -Kamu zarari, s .
Tespit Islemleri e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
K ko, | e Dolr Ol Dyl e O
e -Ahu AKSUNGUR, Salih ~Mali ve 6zliik hak kaybr, 151 Radro’arinaa gorev yapan akac
Gorev Siiresi Uzatma . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
. . CEYLAN Yiiksek -Kamu zarari, .o S ; R .
Islemleri vepee . v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmas,
. o _Prof Dr.Biilent “Hak kaybr, Lisanstistii P.rogral.lllar{'rl ﬁngl smav takviminin
Final Sinav Takviminin e et el zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . CAKMAK-B6lim Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 Baskani yasanmasi
Yiiksek Lisans, Doktora .. -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
Programlarinin, -Prof.Dr Billent -Hak kayb1 program agma/kapama iglemleri ile ilgili Boliim
8 Pprograrp Agma/kapama | CAKMAK-Bolim Yiksek -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda
Islemleri Bagkan
yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
Danisman Atama -Prof.Dr.Biilent -Hak kaybi, g%.rzlr(lgt}iree gf‘rtxﬁaenl:ﬁ:ﬁ;ﬁﬁrﬁ;ﬁlm adil,
9 Islemleri CAKMAK-B6lim Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin ) & e
alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
Baskani yasanmas, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
10 Tez Sinavi islemleri -Ahu AKSUNGUR, Salih Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda
3 CEYLAN -Hak kaybi, O0grenim goren dgrencilerin tez sinavinda
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-Bolim Sekreterleri

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast,

gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez
Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast

Boliim Ogrenci Sayilart
Basar1 Durumlari ve

-Ahu AKSUNGUR, Salih

-Kurumsallagsmanin Gecikmesi,

Istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz

11 CEYLAN Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin . . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
e -Boliim Sekreterleri dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plan, Performans -Prof.Dr.Biilent _Kurumsallasmann Gecikmesi etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans
12 Kriterlerinin CAKMAK-Bo6lim Yiiksek N 3 . ’ kriterlerinin yiiksek ve dlgilebilir olmasinin
. . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Islemleri Bagkani saglanmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
13 Degisim Programlariyla | CAKMAK-Bo6lim Yiiksek axxayoL calls M sag » YUrtiel bag
g -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler Baskani e -
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Bélim/Anabilim Dali | -Ahu AKSUNGUR, Salih y gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanhk =
- . . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im CEYLAN Yiiksek . s .
. . r . -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi igin
Islemleri -Boliim Sekreterleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
e o1 ens . -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
Bolim ile ilgili -Ahu AKSUNGUR, Salih . O .
N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, boliim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasi | CEYLAN Yiiksek N . . .
. . r s . -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin
Islemleri -Boliim Sekreterleri N . . e
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, bolim i¢i
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet koordinasyonun saglanmasi
verme
Boliim Baskanligina ait | -Ahu AKSUNGUR, Salih -Kgmu zararina sebebiyet, Bolim Baskanhgma ait resmi b11g1' ve
. . -Itibar kayb, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin CEYLAN Yiiksek S0 . . e
. L . r . -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri -Boliim Sekreterleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin -Ahu AKSUNGUR, Salih -Islerin aksamasi, Boliim personelinin yillik izin belgelerinin
17 Villik izin islemleri CEYLAN Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
i -Boliim Sekreterleri -Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
pe . -Ahu AKSUNGUR, Salih -Islerin aksamasi, g et e
Boliim Personelinin Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 Ozliik Islemleri CEYLAN Orta -Hak kayb, taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
; -Bolim Sekreterleri Birim itibar kayb, P
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmelik ve -Prof.Dr.Biilent ve itibar kaybu, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
19 Mevzuatlarm Takibi ve CAKMAK-Bo6lim Yiiksek -Yanlis iglem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Uygulanma Islemleri Bagkan -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi
-Gorevin aksamast,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Biillent CAKMAK Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323112124-3114326 Sayfa4 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

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



Dokiiman No FRM-0037
~ = Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BiRIM : Tarimsal Yapilar ve Sulama Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademlkv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilariin olmak,
Boliim Akademik Kurulu N ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiiriitiilmesi _Hak kavb Yiiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri ax xaybol, olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin . L X . L . .. .
asanmas: faaliyetlerinin akademik takvime -Isi yapabilme yetenegine sahip
yas bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
. kurullarin giindemlerinin -Goérevle ilgili mevzuata sahip
—Ié(ururrésal Itibar Kaybr, hazirlanmasi, boliim kuruluna olmak,
Béliim Akademik Kurul -haru cararl, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 : . -Gorev Aksamasi, Yiiksek er e . Lo e
Karar1 Islemleri Hak kavb duyuru yapilmasi, boliim kurulu -Dikkatli ve 6zenli olmak,
_E? " ayol, timde aksaklikl kararlarinin yazilmasi, ilgililere -Isin sahiplenilmesi,
-tgitim-ogretimde aksaklikiarin teblig edilmesi, kararlarin -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, Akademik takvim cari y1l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 B&lim Ders P -Ders programlarmnin Yiksek icerisinde lisansiistii ile lisans ders olmak,
Becl)irllel:lmzz i rlzii ?er?imm zamaninda belirlenememesi, uxse program.la.rlmr.l belirllenn}esi, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dﬂfkﬁﬂl ve ozenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmas, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Erhan AKKUZU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRIM : Tarimsal Yapilar ve Sulama Boliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Bolim Akademik Kurulu Tarimsal Yapilar ve Sulama :églrl;l\l/ ZAEE:;;MSl
Toplantisinin Yiiriitiilmesi reqee e P Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Baskani ’
1 islomleri Bolimii -Hak kaybi,
’ -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,
Bolim Akademﬂ( Kurul Karar Té}I‘l}’IlS?l Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Ethan AKKUZU-Béliim Baskant -Gorev Aksamasi,
2 Islemleri Boliimii -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Hak kaybi,
Tarmsal Yapilar ve Sulama -Ders programlarinin zamaninda
Boliim Ders Programinin pee p Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan belirlenememesi,
3 . - . Boliimii e e
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast,
-Hak kaybu,
s i . . . -Ders programlarimin zamaninda
Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri T%r{'rns? [ Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan1 | belirlenememesi,
4 Bolimii SRR
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
- Tarmmsal Yapilar ve Sulama -Mali ve ozlitk hak kaybr,
Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri eyrn p Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Baskan1 | -Kamu zarari,
5 Bolimii e a
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
Tarimsal Yapilar ve Sulama -Mali ve ozlitk hak kaybr,
Gérev Siiresi Uzatma Islemleri e p Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan1 | -Kamu zarari,

6 Bolumii e e
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

. o -Hak kaybi,
Final Slqav Takviminin Hazirlamast TE.lII‘IEIIS? [ Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan1 | -Egitim-6gretimde aksakliklarin

7 Islemleri Bolimii
yaganmasl

Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
Programlarinin, Pprogram Tarimsal Yapilar ve Sulama s -Hak kaybi,

8 Agma/kapama Islemleri Bolimii Prof.Dr.Erhan AKKUZU-Bolim Baskanm -Egitim-6gretimde aksakliklarin

yasanmasl,
. . -Hak kaybi,

9 Danigman Atama Islemleri E?jrll’;nmsgl Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan1 | -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

-Kurumsal itibar kaybi,

10 Tez Smavi Islemleri T?rl..ms? [ Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkani -H? k.ka}.,.b,l’ .

Bolimii -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
Boliim Ogrenci Sayilar1 Basari . :

11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin T%r{‘rrls? [ Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan -Klfrumsallasmamr‘l GemkmesL

e Bolimii -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz,
Tespitinin Yapilmasi
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,
12 Performans Kylterlerm.ln T%r{.InSfll Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-Béliim Baskam —Kl}rumsallasmamr‘l Gemkmesg
Hazirlanmasi Islemleri Bolimii -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi,
Erasmus, Farabi gibi Degisim Tarimsal Yapilar ve Sulama - -Hak kaybi,

13 Programlaryla ilgili Islemler Bolimii Prof.Dr.Erhan AKKUZU-Bblim Baskam -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

14 Bolgm{Anablllm Dali Bagkanlig1 TE'l.I‘lj’nS‘E.ll Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-Béliim Baskam -Kurumsal itibar kaybi,

Sec¢im Islemleri Boliimii -Hak kaybi
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-Islerin aksamast,
-Kurumsal Itibar Kaybi,
15 Bolim ile ilgili Yaz'lsmalarm TE'l.I‘lj’nS‘E.ll Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-Béliim Baskan: -H?k magduriyeti
Yapilmasi Islemleri Bolimii -Gorev Aksamasi,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme
-Kamu zararina sebebiyet,
16 Bolim Baskanhgma ait .R.esml . T%r{ms?l Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-Béliim Baskan: -Itibar kavybl,. .
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri Bolimii -Hak magduriyeti
-Gorev Aksamasi,
- . . -Islerin aksamasi,
17 Bolim Rersonehmn Yillik Izin Te.l.rlnms‘e‘l [ Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan1 | -Hak kaybz,
Islemleri Bolimii R
-Birim itibar kaybi,
Tarimsal Yapilar ve Sulama “Islerin aksamast,
18 Boliim Personelinin Ozliik islemleri e P Prof.Dr.Erhan AKKUZU-Bo6liim Bagkan1 | -Hak kayba,
Bolimii S
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
. . itibar kaybu,
19 Kan}l o Yonetmelik Ve‘Mevzugtlarm T%rl..ms? [ Yapilar ve Sulama Prof.Dr.Erhan AKKUZU-B6liim Bagkan1 | -Yanlis islem,
Takibi ve Uygulanma Islemleri Bolimii :
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Erhan AKKUZU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BiRIM : Tarimsal Yapilar ve Sulama Boliimii
Sira ] Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosedur®
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
. Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan
Prof.Dr.Erhan AKKUZU- “Kurumsal Itibar Kaybr, akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
- . vt -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik Boliim Bagkani N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantismin Yiiksek Hak kavb: toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
Yiiriitiilmesi Islemleri Kahraman GOLPINAR- ax xayol, Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
1 i . -Egitim-6gretimde aksakliklarin < g . o
Boliim Sekreteri asanmas bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
yas kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. olup boliim akademik kurullarinin
;(urun;sal Itibar Kayb, giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
Bolim Akademik -Kahraman GOLPINAR- Yiiksek ) Gﬁmu Aa;(rarl, katilacak ¢gretim elemanlarina duyuru
) Kurul Karari Islemleri | Boliim Sekreteri _Holrcelz b samast, yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
-rax kaybt, yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasafimast koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

_ 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
-Boliim Ogretim Uyeleri -Hak kaybi, ile boliim kadro yapis1 arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders ) Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
3 Programinin -Kahraman GOLPINAR- belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri | Boliim Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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“Hak kaybr, Akqdemlk takV1“m cari y%l 1gerls}n_cle hs.ansustu
Béliim Ders _Ders proeramlarmin zamaninda ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
i . . .| Prof.Dr.Erhan AKKUZU- . 1S Prog . objektif ve 6gretim elemanlariin bilim
Gorevlendirme Islemleri vo1on Yiiksek belirlenememesi, o
Boliim Baskani e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmas, 9 N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
:ﬁi??:?zﬁgiaﬁiaigl’bl Universitemizin egitim-dgretim faaliyetlerinin
Boliim Norm Kadro Prof.Dr.Erhan AKKUZU- . yol, en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . 1o Yiiksek -Kamu zarari, e e
Tespit Islemleri Boliim Baskani e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
“Kurumsal itibar kaybr, Boliimde Doktor Ogretim Ejyem ile Ogretim .
S Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan akademik
i . -- -Mali ve 6zliik hak kayb, L . . .
Gorev Siiresi Uzatma -Kahraman GOLPINAR- . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
; . ve1on . Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri Bolim Sekreteri v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmas,
_Hak kavbi Lisansiistii Programlarin final sinav takviminin
Final Sinav Takviminin Prof.Dr.Erhan AKKUZU- o Y . zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . s Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri Boliim Bagkani duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
grlj)ksrzl;lf;ﬁﬁ;’ Doktora -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
8 P r§ am A m,a /kapama Prof.Dr.Erhan AKKUZU- Yiiksek -Hak kaybi, program agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim
i Ii’e mgleri ¢ p Boliim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda
¥ yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
E Ogrencilere danigman atanma iglemlerinin adil,
Damsma}n Atama Prof.Dr.Erhan AKKUZU- Hil k.ka}fhl’ . objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
9 Islemleri sopee Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin o
Boliim Bagkani alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmas, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
. . -Kahraman GOLPINAR- . -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda
10 Tez Sinavi Islemleri e . Yiiksek .o o
Boliim Sekreteri -Hak kaybi, O0grenim goren dgrencilerin tez sinavinda
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-Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez

Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alimasi
Boliim Ogrenci Sayilar Co o o -
Basar1 Durumlari ve -Kahraman GOLPINAR- . -Kurumsallasmanin Gecikmesi, Istatiksel bilgi Ve “Veqle'rm e.kSI.k S1Z .
11 e . Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim igi verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin Boliim Sekreteri -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
. dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plgn, Per'fo.rmans Prof.Dr.Erhan AKKUZU- . -Kurumsallagsmanin Gecikmesi, etl.<1n11k ve Vernlmhhgln arttl “h?fm’ performans
12 Kriterlerinin w1 Yiiksek < . kriterlerinin yiiksek ve dl¢iilebilir olmasinin
. . Boliim Bagkani -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Islemleri saglanmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
Erasmus. Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybu, talepleri ve gereklilikleri ¢ercevesinde
o & Prof.Dr.Erhan AKKUZU- . -Hak kaybi, caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin
13 Degisim Programlariyla sopee Yiiksek N .
e Boliim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Béliim/Anabilim Dali gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanlik
- . -Kahraman GOLPINAR- .. -Kurumsal itibar kaybu, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im s . Yiiksek . o o
. . Boliim Sekreteri -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi i¢in
Islemleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Béliim ile ileili ) -Islerin aksamast, Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
& -Kahraman GOLPINAR- . -Kurumsal Itibar Kaybu, yapilmasi, boliim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasi e . Yiiksek N . . .
islemleri Boliim Sekreteri -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin
i -Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, bolim i¢i
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet koordinasyonun saglanmasi
verme
Béliim Baskanlizina ait -Kamu zararina sebebiyet, Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve
) oas & -Kahraman GOLPINAR- . -Itibar kayb, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin e . Yiiksek S0 . . e
. L . Boliim Sekreteri -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin Kahraman GOLPINAR- -Islerin aksamasi, Bolim personehmnvyllhk 121r{belgeler1n1n
17 c . e . Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
Yillik Izin Islemleri Boliim Sekreteri L o
-Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin -Kahraman GOLPINAR- -Islerin aksamast, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 wa . e . Orta -Hak kaybi, . g .
Ozliik Islemleri Boliim Sekreteri S taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmeh.k.ve Prof Dr.Erhan AKKUZU- ) ve 1t1bar' kaybi, Gugce} bll‘gllel“ln tgklbll}ln"sz{glanmevlslf
19 Mevzuatlarin Takibi ve e Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
. . Boliim Bagkani . -
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Erhan AKKUZU Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BiRiM : Tarla Bitkileri Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri e e olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin faalivetlerinin akademik takvi s bil tonesi hi
yetlerinin akademik takvime si yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 K islemleri -Gorev Aksamasi, Yiiksek duvury vapimast. balim kurulu _Dikkatli ve ézenli olmak
arar1 Islemleri Hak kaybs yuru yap , m ku Di at i ve dzenli olmak,
_Egitim-ogretimde aksakliklarin kararlarmnmn yazilmast, ilgililere -Isin sahiplenilmesi,
g g tebllg edilmesi, kararlarin -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:fl(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle 11saps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232388 2124-4326 Sayfal/6
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr

E-Posta

personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Beh¢et KIR Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BIRIM : Tarla Bitkileri Béliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Bsliim Akademik Kurulu 222‘\‘, ZAfsa;;aSI
1 Toplantisinin Yiiriitiilmesi Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani “Hak kaybr ’
Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,
.Bolurn Akademlk Kurul Karari Tarla Bitkileri Bolimi Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Baskani -Gorev Aksamasi,
2 Islemleri -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Hak kaybi,
-Ders programlarinin zamaninda
Boliim Ders Programinin Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Baskani belirlenememesi,
3 . - . e e
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast,
-Hak kaybu,
s i . . . -Ders programlarimin zamaninda
4 Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
-Kurumsal itibar kaybi,
. -Mali ve 6zliik hak kaybu,
5 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri | Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Baskani -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kayba,

6 Gérev Siiresi Uzatma Islemleri Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

Final Sinav Takviminin Hazirlamasi -Hak kayb,
7 islemleri Tarla Bitkileri Bolimii Prof.Dr.Behget KIR-Bdliim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
i yasanmasl
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
Programlarinin, Pprogram Ut Tyl s -Hak kaybi,

8 Acma/kapama islemleri Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkan “Egitim-dgretimde aksakliklarm

yasanmasl,
Danisman Atama Islemleri -Hak kayb,

9 3 3 Tarla Bitkileri Bolimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

-Kurumsal itibar kaybi,

10 Tez Sinavi Islemleri Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani -Hak kaybr,

? e ? -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
Boliim Ogrenci Sayilar1 Basari Kurumsallasmanm Geeikmesi

11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Tarla Bitkileri Bolimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani U 3 . ’

Tespitinin Yapilmast -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz,
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,
12 Performans Kylterlerm.ln Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani —Kl}rumsallasmamr‘l Gemkmesg
Hazirlanmasi Islemleri -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi,
Erasmus, Farabi gibi Degisim U Tyt - -Hak kaybi,

13 Programlaryla ilgili Islemler Tarla Bitkileri Bolim Prof.Dr.Behget KIR-Bblim Baskan -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

14 Bol}lrn/'Anablhfn Dali Baskanhg: Tarla Bitkileri Boliimii Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Baskani -Kurumsal itibar kaybr,

Sec¢im Islemleri -Hak kaybi
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15

Boliim ile ilgili Yazigmalarin
Yapilmast Islemleri

Tarla Bitkiler1 Bolumi

Prof.Dr.Behget KIR-B6liim Baskani

-Islerin aksamasi,

-Kurumsal Itibar Kaybu,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme

16

Béliim Baskanhgina ait Resmi
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

Tarla Bitkileri Bolumi

Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani

-Kamu zararina sebebiyet,
-Itibar kayba,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

17

Boliim Personelinin Yillik izin
Islemleri

Tarla Bitkiler1 Bolimi

Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Baskani

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

18

Boliim Personelinin Ozliik islemleri

Tarla Bitkilert Bolumi

Prof.Dr.Behget KIR-B6liim Bagkan

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

19

Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin
Takibi ve Uygulanma Islemleri

Tarla Bitkiler1 Bolimi

Prof.Dr.Behget KIR-Boliim Bagkani

-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
itibar kaybu,

-Yanlis islem,

-Kaynak israfi,

-Gorevin aksamasi,

HAZIRLAYAN
Prof.Dr.Beh¢et KIR
Boliim Baskam

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BiRIiM : Tarla Bitkileri Boliimii
Sira ] Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediiri™
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
. Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan
-Prof.Dr.Behget KIR- “Kurumsal Itibar Kaybr, akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
- . vt -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik Boliim Bagkani N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantismin Yiiksek Hak kavb: toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
Yiiriitiilmesi Islemleri -Edibe COLAK-Bolim .. y . Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
1 . -Egitim-6gretimde aksakliklarin < g . o
Sekreteri asanmas bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
yas kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. olup boliim akademik kurullarinin
;(urun;sal Itibar Kayb, giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
Boliim Akademik -Edibe COLAK-Béliim YViiksek i G?mu Afan’ katilacak 6gretim elemanlarina duyuru
) Kurul Karar1 Islemleri Sekreteri ukse _Holrcelz b samast, yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
-rax kaybt, yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasanmasi . <
koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

_ 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
-Boliim Ogretim Uyeleri -Hak kaybi, ile boliim kadro yapis1 arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
3 Programinin -Edibe COLAK-Bolim belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/4
Bornova / IZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr



Dokiiman No FRM-0039
HASSAS GOREV LISTESI FORMU
.. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
Boliim Ders -Prof.Dr.Behget KIR- -Ders programlariin zamaninda S 1S £0] e
i . . . e . . . objektif ve 6gretim elemanlariin bilim
Gorevlendirme Islemleri | Boliim Baskani Yiiksek belirlenememesi, e
e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmas, - N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybr, Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin
I -Prof.Dr.Behget KIR- -Mali ve 6zliik hak kaybi, .. . & & | raatly
Boliim Norm Kadro e . en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . Boliim Bagkani Yiiksek -Kamu zarari, s .
Tespit Islemleri e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
“Kurumsal itibar kaybr, Boliimde Doktor Ogretim Ejyem ile Ogretim .
S Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan akademik
i . . - -Mali ve 6zliik hak kaybu, L . . .
Gorev Siiresi Uzatma -Edibe COLAK-B6lim . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
: . . Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri Sekreteri v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmast,
. o _Prof.Dr.Behet KIR- “Hak kaybr, Lisanstistii P.rogral.lllar{'rl ﬁngl smav takviminin
Final Sinav Takviminin e et el zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . Bolim Bagkant Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
Programlarinin, -Prof.Dr.Behget KIR- . A,
8 Poraeram Acma/kapama | Bolim Baskani Yiiksek -Hak kaybi, program agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim
i Ii’e mgleri ¢ P 3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlariin zamaninda
¥ yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
Danisman Atama -Prof.Dr.Behget KIR- -Hak kaybi, og.renc.llere d? fugman atanma 1slern!e‘r inin adil,
. . e e e objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
9 Islemleri Boliim Bagkani Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin o
alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmas, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
10 Tez Smavi Islemleri -Edibe QOLAK—Bolum Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yvukse.k Llfans,“]?okto'ra programlarlnda
Sekreteri -Hak kaybi, Ogrenim goren Ogrencilerin tez sinavinda
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-Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez

Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast
Boliim Ogrenci Sayilar Co o . o
Basar1 Durumlari ve -Edibe COLAK-B6lim . -Kurumsallasmanin Gecikmesi, Istatiksel bilgi Ve “Veqle'rm e.kSI.k S12 .
11 . Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin Sekreteri -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
. dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plan, Performans -Prof.Dr.Behget KIR- . . etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans
. . ropen . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . L v et gt
12 Kriterlerinin Boliim Bagkani Yiiksek N . kriterlerinin yiiksek ve dlgilebilir olmasinin
. . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Iglemleri saglanmasi, 0gretim elemanlari arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
Frasmus, Farabi gibi _Prof.Dr.Behet KIR- -Kurumsal itibar kaybu, talepleri ve gerek}lllklerl (;erge\{e.smdve
o e . -Hak kaybi, caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin
13 Degisim Programlariyla | Boliim Bagkam Yiiksek N .
g -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Béliim/Anabilim Dali gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanlik
- . -Edibe COLAK-Bo6lim . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im . Yiiksek . o o
. . Sekreteri -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi i¢in
Islemleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Béliim ile ileili -Islerin aksamast, Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
& -Edibe COLAK-Bo6lim N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, b6liim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasi . Yiiksek N . . .
islemleri Sekreteri -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS lizerinden evraklarin rutin
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, boliim ici
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet koordinasyonun saglanmasi
verme
Béliim Baskanlizina ait -Kamu zararina sebebiyet, Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve
1 Bas & -Edibe COLAK-Boliim . -Itibar kayba, belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili
16 Resmi Evraklarin . Yiiksek S0 . . e
. L . Sekreteri -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin _Edibe COLAK-Boliim -Islerin aksamasi, Bolim personehmnvyllhk 121r{belgeler1n1n
17 c . . Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
Yillik Izin Islemleri Sekreteri L o
-Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin -Edibe COLAK-Boliim -Islerin aksamast, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 wa . . Orta -Hak kaybi, . g .
Ozliik Islemleri Sekreteri S taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmelik ve -Prof.Dr.Behget KIR- ve itibar kaybu, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
19 Mevzuatlarm Takibi ve Boliim Bagkani Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Behget KIR Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BIiRiM : Toprak Bilimi ve Bitki Besleme Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri Esi tim—évr)e timde aksakliklarm olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
5 & faaliyetlerinin akademik takvime -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
) Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari Islemleri ~Gorev Aksamasi, Yiiksek duyuru yapilmasi, boliim kurulu -Dikkatli ve dzenli olmak
3 -Hak kayb1 yuru yap ’ P Crical ve 0zent olmax,
—E“itim—évr’etimde aksakliklarin kargrvlarlr‘nn yqzﬂmasg ilgililere “Isin sahiplenilmesi,
g g tebllg edilmesi, kararlarin -Isi yapabﬂme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:.:l(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle llsaps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sezai DELIBACAK Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIiRiMi : E.U.Ziraat Fakiiltesi

ALT BIiRIM : Toprak Bilimi ve Bitki Besleme Boliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)

Boliim Akademik Kurulu
Toplantisinin Y{iriitiilmesi
Islemleri

Toprak Bilimi ve Bitki Besleme
Bolimi

Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim
Bagkani

-Kurumsal Itibar Kaybu,

-Kamu Zarari,

-Gorev Aksamasi,

-Hak kaybi,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yagsanmast

.Béliirn Akademik Kurul Karari
Islemleri

Toprak Bilimi ve Bitki Besleme
Bolimi

Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim
Baskani

-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,

-Gorev Aksamasi,

-Hak kaybi,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast

Béliim Ders Programinin
Belirlenmesi Islemleri

Toprak Bilimi ve Bitki Besleme
Bolimi

Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim
Baskani

-Hak kaybi,

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Boliim Ders Gérevlendirme Islemleri

Toprak Bilimi ve Bitki Besleme
Bolimii

Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim
Bagkani

-Hak kaybu,

-Ders programlarinin zamaninda
belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri

Toprak Bilimi ve Bitki Besleme
Bolimii

Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim
Baskani

-Kurumsal itibar kaybi,

-Mali ve 6zliik hak kaybu,
-Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 023238821 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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-Kurumsal itibar kaybi,
. . . . Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6liim -Mali ve 6zliik hak kaybr,
6 Gorev Siiresi Uzatma Islemleri Béliimii Baskan: -Kamu zarari,
? -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,
. o ce s . : - -Hak kaybi,
Final Sinav Takviminin Hazirlamas1 | Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-Bolim NS
. . e -Egitim-6gretimde aksakliklarin
7 Islemleri Bolimii Bagkani
yasanmasl
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
3 Programlarinin, Pprogram Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-Béliim -Hak kaybi,
Agma/kapama Islemleri Bolimii Bagkan1 -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
. . o o . . g -Hak kaybu,
Danisman Atama Islemleri Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim N
9 T -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Bolimii Bagkani
yasanmasli,
-Kurumsal itibar kaybi,
10 Tez Smavi islemleri Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-Béliim -Hak kaybi,
? Bolimii Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
Boliim Ogrenci Sayilar1 Basari e o . . g . :
Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6liim -Kurumsallagmanin Gecikmesi,
11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin e N o
.. Bolimii Baskani -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
Tespitinin Yapilmasi
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan, .
12 Performans Kriterlerinin Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim -Kurumsallagmanin Gecikmesi,
Hazirlanmasi Islemleri Bolimii Bagkani -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
. -Kurumsal itibar kaybi,
13 Erasmus, Farabi gibi Degisim Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim -Hak kaybu,
Programlarryla {lgili Islemler Bolimii Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
14 Boliim/Anabilim Dali Bagkanlig1 Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-Béliim -Kurumsal itibar kaybi,
Se¢im Islemleri Boliimii Baskani -Hak kaybi
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Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 023238821 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfa2 /3




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

HASSAS GOREV ENVANTER FORMU

Dokiiman No FRM-0038
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
-Islerin aksamast,
-Kurumsal Itibar Kaybi,
15 Boliim ile ilgili Yazismalarin Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6liim -Hak magduriyeti
Yapilmasi Islemleri Bolimii Baskanm -Gorev Aksamasi,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme
. -Kamu zararina sebebiyet,
16 Béliim Baskanhgina ait Resmi Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6lim -Itibar kaybz,
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri Bolimii Bagkani -Hak magduriyeti
-Gorev Aksamasi,
17 Boliim Personelinin Yillik Izin Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B6liim :gielt(rll?az;l,l;slamash
Islemleri Bolimii Bagkani Birim itibar kaybr,
e e . . - -Islerin aksamasi,
18 Béliim Personelinin Ozliik islemleri T(.).pfak"B111m1 ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-Bo6lim “Hak kaybr,
Bolimii Bagkani S
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
Kanun, Yénetmelik ve Mevzuatlarin | Toprak Bilimi ve Bitki Besleme | Prof.Dr.Sezai DELIBACAK-B&lim itibar kay br,
19 g . . T -Yanlis iglem,
Takibi ve Uygulanma Islemleri Bolimii Bagkani )
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sezai DELIBACAK Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323882124-4326 Sayfa3 /3
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BIRIM : Toprak Bilimi ve Bitki Besleme Boliimii
Sira ] Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosedur®
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Prof.Dr.Sezai -Kurumsal itibar Kayb, Boliim B agkani baskanliginda yap tlan
; - akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
oo . DELIBACAK-Bo6lim -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
Baskani . -Gorev Aksamasi, ), .. .
Kurulu Toplantisinin Yiiksek “Hak kayb1 toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
1 Yiritilmesi Islemleri -Mine CINAR-Bolim -Egitim-6gretimde aksakliklarin ogfetlm faahy? t{e T a.kade‘m'lk. takvime
. bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
Sekreteri yasanmast .
kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. olup boliim akademik kurullarinin
;(urun;sal Itibar Kayb, giindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
Boliim Akademik -Mine CINAR-Bolim Yiiksek ) Gﬁmu Aa;(rarl, katilacak ¢gretim elemanlarina duyuru
) Kurul Karar1 Islemleri Sekreteri ukse _Holrcelz b samast, yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
-rax kaybt, yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasanmasi . -
koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

_ 0zenli hazirlanmasi, boliim ders dagilimlart
-Boliim Ogretim Uyeleri -Hak kaybi, ile boliim kadro yapis1 arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
3 Programinin -Mine CINAR-B6lim belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri Sekreteri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfal/4
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“Hak kaybr, Akqdemlk takV1“m cari y%l 1gerls}n_cle hs.ansustu
- . ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
Boliim Ders -Prof.Dr.Sezai -Ders programlariin zamaninda obicktif ve d3retim elemanlarnim bilim
Gorevlendirme Islemleri | DELIBACAK-B6lim Yiiksek belirlenememesi, ) Ve og e
e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin :
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmasi, 9 N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, S e e . .
. R Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin
Boliim Norm Kadro -Prof. Dr.Sezai -Mali ve ozlitk hak kaybr, en iist seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . DELIBACAK-Bo6lim Yiiksek -Kamu zarart, . .
Tespit Islemleri e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
“Kurumsal itibar kaybr, Boliimde Doktor Ogretim Ejyem ile Ogretim .
S Yardimcisi kadrolarinda gérev yapan akademik
i . . - -Mali ve 6zliik hak kaybu, L . . .
Gorev Siiresi Uzatma -Mine CINAR-Bolim . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
: . . Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri Sekreteri v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmas,
Lo gty T b i
. . DELIBACAK-B6lim Orta -Egitim-0gretimde aksakliklarin ’
Hazirlamasi Islemleri duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 Baskani yasanmasi
Yitksek Lisans, Doktora . -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
Programlarinin, -Prof.Dr.Sezai -Hak kayb1 rogram a¢gma/kapama iglemleri ile ilgili B6lim
8 Pprogram A¢ma/kapama | DELIBACAK-B6liim Yiiksek ax xaybol, program ag P 3 g
: . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlariin zamaninda
Islemleri Bagkan
yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitli
Danigman Atama -Prof.Dr.Sezai -Hak kaybi, g%.rzlr(lgt}iree gf‘rtxﬁaenl:ﬁ:ﬁ;ﬁﬁrﬁ;ﬁlm adi,
9 Islemleri DELIBACAK-B6liim Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin ) & o
alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
Baskani yasanmasi, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
10 Tez Smavi Islemleri -Mine C.INAR—Bolum Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, Yvukse.k Llfans,“]?okto'ra programlarlnda
Sekreteri -Hak kaybi, Ogrenim goren Ogrencilerin tez sinavinda
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfa2 /4
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-Egitim-6gretimde aksakliklarin gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
yasanmas, Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez

Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast
Boliim Ogrenci Sayilar Co o . o
Basar1 Durumlari ve -Mine CINAR-B6lim . -Kurumsallasmanin Gecikmesi, Istatiksel bilgi Ve “Veqle'rm e.kSI.k S12 .
11 . Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin Sekreteri -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
. dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plan, Performans -Prof.Dr.Sezai _Kurumsallasmann Gecikmesi etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans
12 Kriterlerinin DELIBACAK-B6lim Yiiksek . i i ’ kriterlerinin yiiksek ve dlgilebilir olmasinin
. . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Islemleri Bagkani saglanmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
13 Degisim Programlariyla | DELIBACAK-B6liim Yiiksek o Y . calty 1N sag » yurtigl bag
g -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler Baskani e -
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Béliim/Anabilim Dali gorev siiresinin takip edilmesi, Dekanlik
- . -Mine CINAR-Bo6lim . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im . Yiiksek . o o
. . Sekreteri -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi i¢in
Islemleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Béliim ile ileili -Islerin aksamast, Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda
& -Mine CINAR-Bolim N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, b6liim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasi . Yiiksek N . . .
islemleri Sekreteri -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS lizerinden evraklarin rutin
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, boliim ici
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet
verme

koordinasyonun saglanmasi

Boliim Bagkanligina ait

-Kamu zararina sebebiyet,

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve

-Gorevin aksamasi,

16 Resmi Evraklarin -Mine C.INAR—Bolurn Yiiksek -Itibar ka}/bl, o belgelerin muhafa;am ve bplumle ilgili
. L . Sekreteri -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin “Mine CINAR-Béliim -Islerin aksamasi, Bolim personehmnvyllhk 121r{belgeler1n1n
17 c . . Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
Yillik Izin Islemleri Sekreteri L o
-Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin -Mine CINAR-Bo6lim -Islerin aksamast, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 wa . . Orta -Hak kaybi, . g .
Ozliik Islemleri Sekreteri S taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
-Birim itibar kaybi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmelik ve -Prof.Dr.Sezai ve itibar kaybu, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
19 Mevzuatlarm Takibi ve DELIBACAK-Béliim Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Uygulanma Islemleri Bagkan -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Sezai DELIBACAK Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRIMI : E.U. Ziraat Fakiiltesi
ALT BiRiM : Zootekni Boliimii
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Boliim Bagkani bagkanliginda
“Kurumsal itibar Kaybr, yapilan akademikv kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. Kamu Zarart toplantilarinin ¢agrilarmin . olmak, . .
Bolim Akademik Kurulu . ’ yapilmasi, toplantilarin diizenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e . -GoOrev Aksamasi, .. .. .. . . .
1 Toplantisinin Yiirttilmesi “Hak kaybs Yiksek yapilmasi, toplanti giindeminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri e e olusturulmasi, egitim-6gretim -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin faalivetlerinin akademik takvi s bil tonesi hi
yetlerinin akademik takvime si yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi bagl olarak yiiriitiilmesi, takibinin olmak,
ve kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon
halinde olup boliim akademik
- kurullarmin giindemlerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahi
-Kurumsal Itibar Kaybr, hazn‘lanmasf,Dy boliim kuruluna olmak, : P
Béliim Akademik Kurul -Kamu Zarar, . katilacak Ggretim elemanlarina ~Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 K islemleri -Gorev Aksamasi, Yiiksek duvury vapimast. balim kurulu _Dikkatli ve ézenli olmak
arar1 Islemleri Hak kaybs yuru yap , m ku Di at i ve dzenli olmak,
_Egitim-ogretimde aksakliklarin kararlarmnmn yazilmast, ilgililere -Isin sahiplenilmesi,
g g tebllg edilmesi, kararlarin -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmast Dekanliga bildirilmesi, boliim igi olmak,
koordinasyonun saglanmasi,
-Hak kaybi, .Ak:fl(%emik'takvim cgri Y}l -Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 Boliim Ders Programinin -Ders program.larlmn . Yiiksek igerisinde llsansﬁsﬁ tle 11saps ders olmak, . .
Belirlenmesi islemleri zamaninda belirlenememesi, program.la.rlmr.l behr'lenn3e51, Qers -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin igeriklerinin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmast, hazirlanmasi, boliim ders -Isin sahiplenilmesi,
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dagilimlar ile boliim kadro yapisi
arasindaki esgilidiimiin
denetlenmesi, ders dagiliminin
Ogretim elemanlarina akademik
calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, aragtirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders
girislerinin ve ders programlarinin
EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiistii ile lisans ders

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

e i . -Hak kayb, gorevlendirmelerinin adil, objektif ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Ders Gorevlendirme | -Ders programlarinin zamaninda e . i . - .
. . . . . ogretim elemanlarinin bilim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 Islemleri belirlenememesi, Yiiksek o . . .
e alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . .. .
Ogretim elemanlari arasinda -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, . . ,
koordinasyonun saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim ;)(l}n(igi\/le ilgili mevzuata sahip
Bolim Norm Kadro Tespit -Mali ve ozlitk hak kaybr, . faallyetlgrlnlvn en ust seviyeye tagima -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 . . -Kamu zarari, Yiiksek hedefleri dogrultusunda 6gretim . o .
Islemleri Cere s o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin eleman kadro tespitinin yapilmasi ve | . . . <. .
P . -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Dekanliga bildirilmesi,
olmak,
Béliimde Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda olmak,
" I -Mali ve 6zliikk hak kayb, gorev yapan akademik personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siirest Uzatma . N . . . PR .
6 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek gorev siiresi uzatma islemlerinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
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sahibi olmak,
Lisansiistii Programlarin final simnav ;)(l}n(:li\de ilgili mevzuata sahip
Final Smav Takviminin -Hak kayb, takviminin zamaninda dikkatli ve -Mesle,ki alanda tecriibeli olmak
7 . . -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta 0zenli hazirlanmasi, duyurularmin . : >
Hazirlamasi Islemleri -Zaman ydnetimine sahip olmak,
yasanmast zamaninda yapilmasi, - . o .
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi, le(l)kizl;llzri?ﬁ;’ Dr(;ktf;; -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlarinin, Pprogram -Hak kaybi, . prog L program - olmak,
8 : . NS A Yiiksek acma/kapama islemleri ile ilgili . .p 1
Ag¢ma/kapama Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Boliim Akademik Kurul Kararlarinin . .
yasanmasl, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
zamaninda yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
' _Hak kavbi danigman atanma iglemlerinin adil, olmak,
9 Danisman Atama Islemleri Esi tim—}ilj';e timde aksakliklarm Orta objektif ve 6gretim elemanlarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aganmasig bilim alanlarina uygun olarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi, 6gretim elemanlari -EBYS sistemi hakkinda bilgi
arasinda koordinasyonun saglanmasi, | sahibi olmak,
giincel kontrollerin yapilmasi,
Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda dgrenim goren
Ogrencilerin tez sinavinda
-Kurumsal itibar kaybi, gor evlg ndirilen Jiirilere, Fakillte -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. “Hak kayb1 Y o6netim Kurulu tarafindan olmak
10 Tez Smav1 [slemleri NS Yiiksek belirlenen yer ve saatte Tez Savunma . I
-Egitim-6gretimde aksakliklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
asanmast Sinavina davet yazisinimn -Zaman ydnetimine sahip olmak
yas ’ gonderilmesi, takibinin saglanmasi, y P ’
Tez Savunma Sinav Tutanagi
Formunun eksiksiz teslim alinmasi
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Boliim Ogrenci Sayilari . . istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Basar1 Durumlari ve -Kurumsallagmanin Gecikmesi, .. R . olmak,
11 . o Yiiksek hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin . oy 1
Mezun Sayilarinin -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. kontrollii ve dogru girilmesi . .
Tespitinin Yapilmast -Zaman yonetimine sahip olmak,
Boliim faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve
Bolim Faaliyet, Stratejik ozen li yuru tilmesi, etkinlik ve . o .
verimliligin arttirilmasi, performans | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans . . : S Pt et g
. . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, . kriterlerinin yliksek ve dlgilebilir olmak,
12 Kriterlerinin Hazirlanmasi N . Yiiksek 4 e . I
. . -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz, olmasinin saglanmasi, 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
elemanlar1 arasinda donem ve egitim | -Dikkatli ve 6zenli olmak
yilt ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi
Koordinatorliigiiniin talepleri ve
Erasmus, Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybi, gereklilikleri gerg:vevesmde . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 Degisim Programlartyla -Hak kaybi, Yiiksek caligmalarinin saglanmasi, yurtigi olmak,
e -Egitim-6gretimde aksakliklarin baglantilarin ve yurtdisi ile ikili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ilgili Islemler . L .
yaganmasi, anlagmalarin yapilmasinin ve mevcut | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
anlagmalarin takibinin saglanmasi,
ortak protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin
yasal gorev siiresinin takl.p ?qﬂmesh -Gorevle ilgili mevzuata sahip
- o . Dekanlik Makamindan bildirilen
14 Bolim/Anabilim Dal -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek secim tarihinde ve secim yerinde olmak,
Bagkanlig1 Secim Islemleri -Hak kaybi1 NS . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim elemanlarinin bulunmasi i¢in . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun yapilmasi,
koordinasyonun saglanmasi
Boliim ile ilgili -Islerin aksamasi, Boliim ile ilgili yazigmalarin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 Yazigmalarin Yapilmasi -Kurumsal itibar Kaybx, Yiiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti koordinasyonun saglanmasi, EBY'S -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Gorev Aksamasi, iizerinden evraklarin rutin olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet takip edilmesi, boliim ici -Isin sahiplenilmesi,
verme koordinasyonun saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
- _Kamu zararmna sebebiyet Bolim Baslkanhgma ait resmi bilgi olmak, . .
Boliim Baskanligina ait _itibar kaybr ’ ve belgelerin muhafazasi ve boliimle | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 Resmi Evraklarin “Hak mag du’riye " Yiiksek ilgili evraklarin dikkatli ve titizlikle -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Arsivlenmesi Islemleri _Gérev Aksamasi dosyalama planina gore fiziksel -1§in sahiplenilmesi,
’ evraklarmn arsivlenmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
N _islerin aksamast Bolim p.er.sonelinin yillik izin ;)?;2?16 ilgili mevzuata sahip
17 Bolim Personelinin Yillik “Hak kaybs ’ Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga —Mesle’ki alanda tecriibeli olmak
Izin Islemleri c. e EBYS iizerinden sunulmasi, takibinin . ! L
-Birim itibar kaybi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yapimast, sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Béliim Personelinin Ozlik -Islerin aksamasi, Bolum 'personeli'ni.n Ozliik islemleri olmak, ' .
18 islemleri -Hak kaybi, Orta ile ilgili taleplerinin Dekanlik -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb, makamina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
) . —15,. zaman, hak, kurumsal giiven Giincel bilgilerin takibinin —EBYS sistemi hakkinda bilgi
Kanun, Yonetmelik ve ve itibar kaybu, 51 Ksikliklerin eideril . | sahibi olmak,
19 Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, CKSIKIKICTIN GIGETIMEST - 4 1 litik diisiinme, yorumlama ve
. . . yoniinde egitim alinmasinin g . o .
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, saglanmast degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedin KOSUM Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BIRiMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi
ALT BiRIM : Zootekni Boliimii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclar)
-Kurumsal Itibar Kaybu,
Bsliim Akademik Kurulu 222‘\‘, ZAfsa;;aSI
1 Toplantisinin Yiiriitiilmesi Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Baskant “Hak kaybr ’
Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl
-Kurumsal itibar Kaybx,
-Kamu Zarari,
.Bolurn Akademlk Kurul Karari Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Baskani -Gorev Aksamasi,
2 Islemleri -Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast
-Hak kaybi,
-Ders programlarinin zamaninda
Boliim Ders Programinin Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Baskani belirlenememesi,
3 . - . e e
Belirlenmesi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
-Hak kaybu,
- i . . . -Ders programlarimin zamaninda
4 Boliim Ders Gorevlendirme Islemleri Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-BG6liim Bagkan1 | belirlenememesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
-Kurumsal itibar kaybi,
. -Mali ve 6zliik hak kaybu,
5 Boliim Norm Kadro Tespit Islemleri | Zootekni Boliimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Baskani -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kayba,

6 Gérev Siiresi Uzatma Islemleri Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-BG6liim Bagkan1 | -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Final Sinav Takviminin Hazirlamasi -Hak kayb,
7 islemleri Zootekni Boliimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Bagkan1t | -Egitim-6gretimde aksakliklarin
i yaganmasl
Yiksek Lisans, Doktora -Kurumsal itibar kaybi,
Programlarinin, Pprogram Ty e . s -Hak kaybi,

8 Acma/kapama islemleri Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-BG6liim Bagkani “Egitim-dgretimde aksakliklarm

yasanmasl,
Danisman Atama Islemleri -Hak kayb,

9 3 3 Zootekni Boliimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Bagkant | -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasli,

-Kurumsal itibar kaybi,

10 Tez Smavi Islemleri Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-Bo6liim Baskant -Hak kaybr,

3 T 3 -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,
Boliim Ogrenci Sayilar1 Basari Kurumsallasmanm Geeikmesi

11 Durumlar1 ve Mezun Sayilarinin Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Bagkani U 3 . ’

Tespitinin Yapilmast -Giiven ve Kurum Itibar Kaybz,
Boliim Faaliyet, Stratejik Plan,
12 Performans Kylterlerm.ln Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Baskant —Kl}rumsallasmamr‘l Gemkmesg
Hazirlanmasi Islemleri -Giiven ve Kurum Itibar Kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi,
Erasmus, Farabi gibi Degisim s e . - -Hak kaybi,

13 Programlaryla ilgili Islemler Zootekni BSlimi Prof.Dr.Nedim KOSUM-BGlim Baskam -Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

14 Bol}lrn/'Anablhfn Dali Baskanhg: Zootekni Bolimii Prof.Dr.Nedim KOSUM-Bo6liim Bagkan1 -Kurumsal itibar kaybr,

Sec¢im Islemleri -Hak kaybi
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15

Boliim ile ilgili Yazigmalarin
Yapilmast Islemleri

Zootekni Bolimi

Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Baskani

-Islerin aksamasi,

-Kurumsal Itibar Kaybu,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

-Boliim i¢i karisikliga sebebiyet
verme

16

Béliim Baskanhgina ait Resmi
Evraklarin Arsivlenmesi Islemleri

Zootekni Bolimu

Prof.Dr.Nedim KOSUM-BG6liim Bagkani

-Kamu zararina sebebiyet,
-Itibar kayba,

-Hak magduriyeti

-Gorev Aksamasi,

17

Boliim Personelinin Yillik izin
Islemleri

Zootekni Bolimi

Prof.Dr.Nedim KOSUM-B6liim Baskani

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

18

Boliim Personelinin Ozliik islemleri

Zootekni Bolimiu

Prof.Dr.Nedim KOSUM-BG6liim Bagkan

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

19

Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin
Takibi ve Uygulanma Islemleri

Zootekni Bolimiu

Prof.Dr.Nedim KOSUM-BG6liim Bagkan

-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
itibar kaybu,

-Yanlis islem,

-Kaynak israfi,

-Gorevin aksamasi,

HAZIRLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskam

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM
Dekan
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HARCAMA BIiRIMI : E.U.Ziraat Fakiiltesi Dekanhg1

ALT BiRIiM : Zootekni Boliimii
Sira ) Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediri™?
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclari) (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Prof.Dr.Nedim KOSUM- -Kurumsal Itibar Kaybi, Bolim B agkam bagkanhginda yap tlan
s akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
I . Boliim Bagkani -Kamu Zarari, .. .
Bolim Akademik N yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
. -Go6rev Aksamasi, . .. o
Kurulu Toplantisinin Yiiksek toplant1 giindeminin olusturulmasi, egitim-
e e . . -Neval KILINC, Senem -Hak kaybi, NG . .. . .
Yiriitiilmesi I[slemleri -- e e Ogretim faaliyetlerinin akademik takvime
1 SONMEZ -Egitim-6gretimde aksakliklarin < g . o
. . bagli olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve
-Bo6liim Sekreterleri yasanmasl .
kontroliiniin yapilmasi
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
. lup boliim akademik kurull
-Kurumsal Itibar Kaybi, o:Up botum akacemi duruiarem
glindemlerinin hazirlanmasi, boliim kuruluna
I . -Neval KILINC, Senem -Kamu Zarari S
Boliim Akademik -- . N ’ katilacak ¢gretim elemanlarina duyuru
. . SONMEZ Yiksek -Gorev Aksamasi, s
Kurul Karari Islemleri ver . yapilmasi, boliim kurulu kararlarinin
2 -Boliim Sekreterleri -Hak kaybz, o N .
NSRRI yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi, kararlarin
-Egitim-6gretimde aksakliklarin Lo S e s
Dekanliga bildirilmesi, boliim i¢i
yasanmasi . <
koordinasyonun saglanmasi,

Akademik takvim cari y1l igerisinde
lisanstistil ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve

-Boliim Ogretim Uyeleri ozenli hazirlanmasi, bolim ders dagilimlari
-Hak kaybi, ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimiin
Béliim Ders -Neval KILINC, Senem Yiiksek -Ders programlarinin zamaninda denetlenmesi, ders dagiliminin 6gretim
3 Programinin SONMEZ belirlenememesi, elemanlarina akademik ¢aligmalarinda
Belirlenmesi Islemleri -Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin verimli, etkin ve uygun zaman verilecek
yasanmasl, sekilde planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders giriglerinin ve
ders programlarmin EBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
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“Hak kaybr, Akqdemlk takV1“m cari y%l 1gerls}n_cle hs.ansustu
Béliim Ders _Ders proeramlarmin zamaninda ile lisans ders gorevlendirmelerinin adil,
i . . .| -Prof.Dr.Nedim KOSUM- . 1S Prog . objektif ve 6gretim elemanlariin bilim
Gorevlendirme Islemleri v1en Yiiksek belirlenememesi, o
Boliim Baskani e . alanlaria uygun olarak yapilmasi, 6gretim
4 -Egitim-6gretimde aksakliklarin .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
yasanmas, 9 N .
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
:ﬁi??:?zﬁgiaﬁiaigl’bl Universitemizin egitim-dgretim faaliyetlerinin
Boliim Norm Kadro -Prof.Dr.Nedim KOSUM- . yol, en Ust seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda
o . reper Yiiksek -Kamu zarari, e e
Tespit Islemleri Boliim Baskani e Ogretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve
5 -Egitim-6gretimde aksakliklarin o g .
Dekanliga bildirilmesi,
yasanmas,
Kurumsal iibar kaybr, Yardmers adrolannd gores yapan skadenik
. . -Neval KILINC, Senem -Mali ve 6zliik hak kayb, - . & yap ..
Gorev Siiresi Uzatma -- . personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin
. . SONMEZ Yiiksek -Kamu zarari, D e ; R .
Islemleri vy . v e s tekliflerinin siireleri i¢erisinde dikkatli ve 6zenli
6 -Boliim Sekreterleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o et e .
olarak yapilmasi, Dekanliga bildirilmesi
yasanmas,
_Hak kavbi Lisansiistii Programlarin final sinav takviminin
Final Sinav Takviminin -Prof.Dr.Nedim KOSUM- as xayoL zamaninda dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi,
. . e Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin
Hazirlamasi Islemleri Boliim Bagkani duyurularinin zamaninda yapilmasi,
7 yasanmast
grlj)ksrzl;lf;ﬁﬁ;’ Doktora -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinin,
8 P r§ am A m,a /kapama -Prof.Dr.Nedim KOSUM- Yiiksek -Hak kaybi, program agma/kapama islemleri ile ilgili Boliim
i Ii’e mgleri ¢ p Boliim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin Akademik Kurul Kararlarinin zamaninda
¥ yasanmast, yapilmasi
Yiiksek Lisans, Doktora programlarina kayitl
E Ogrencilere danigman atanma iglemlerinin adil,
Damsma}n Atama -Prof.Dr.Nedim KOSUM- Hil k.ka}fhl’ . objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
9 Islemleri e Orta -Egitim-6gretimde aksakliklarin o
Boliim Bagkani alanlarina uygun olarak yapilmasi, 6gretim
yasanmas, .
elemanlar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
. . -Neval KILINC, Senem . -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda
10 Tez Smavi Islemleri SONMEZ Yiksek -Hak kaybi, Ogrenim goren Ogrencilerin tez sinavinda
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-Bolim Sekreterleri

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmast,

gorevlendirilen Jiirilere, Fakiilte Y6netim
Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez
Savunma Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmast

Boliim Ogrenci Sayilart
Basar1 Durumlari ve

-Neval KILINC, Senem

-Kurumsallagsmanin Gecikmesi,

Istatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz

11 SONMEZ Yiiksek . . hazirlanmasi, boliim i¢i verilerin kontrollii ve
Mezun Sayilarinin oo . -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, - .. .
e -Boliim Sekreterleri dogru girilmesi
Tespitinin Yapilmasi
Boliim faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Boliim Faaliyet, Stratejik dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi,
Plgn, Per'fo.rmans -Prof.Dr.Nedim KOSUM- . -Kurumsallagsmanin Gecikmesi, etl.<1n11k ve Vernlmhhgln arttl “h?fm’ performans
12 Kriterlerinin e Yiiksek < . kriterlerinin yiiksek ve dl¢iilebilir olmasinin
. . Boliim Bagkani -Giiven ve Kurum [tibar Kaybi, o e . N
Hazirlanmasi Iglemleri saglanmasi, 0gretim elemanlari arasinda donem
ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimii ve
giincelleme paylagimin yapilmasinin saglanmasi
Boliim Erasmus ve Farabi Koordinatorliigiiniin
Erasmus. Farabi gibi -Kurumsal itibar kaybu, talepleri ve gereklilikleri ¢ercevesinde
o & -Prof.Dr.Nedim KOSUM- . -Hak kaybi, caligmalarinin saglanmasi, yurti¢i baglantilarin
13 Degisim Programlariyla rogen Yiiksek N .
e Boliim Bagkani -Egitim-6gretimde aksakliklarin ve yurtdist ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
Ilgili Islemler N
yasanmaslt, mevcut anlagsmalarin takibinin saglanmasi, ortak
protokollerin hazirlanmasi
Boliim/Anabilim Dali Bagkanliginin yasal
Boliim/Anabilim Dali -Neval KILINC, Senem .\ gorev suresiin tak{p ed11mes1, Delfanllk .
- . = . -Kurumsal itibar kaybi, Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im
14 Baskanligi Se¢im SONMEZ Yiiksek . s .
. . r . -Hak kayb1 yerinde 6gretim elemanlarinin bulunmasi igin
Islemleri -Boliim Sekreterleri .
duyurunun yapilmasi, koordinasyonun
saglanmasi
Bolim ile ilgili ‘Neval KILINC, Senem -Islerin aksgmash Boliim ile 115.;.11.1. ya'21.$malar1.n zamaninda
-. N -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, boliim i¢i koordinasyonun
15 Yazigsmalarin Yapilmasit | SONMEZ Yiiksek N . . .
. . s . -Hak magduriyeti saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin rutin
Islemleri -Boliim Sekreterleri N . . e
-Gorev Aksamasi, olarak takip edilmesi, bolim i¢i
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-Boliim i¢i karigikliga sebebiyet
verme

koordinasyonun saglanmasi

Boliim Bagkanligina ait

-Neval KILINC, Senem

-Kamu zararina sebebiyet,

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve

-Gorevin aksamasi,

16 Resmi Evraklarin SONMEZ Yiiksek -Itibar ka}/bl, o belgelerin muhafa;am ve bplumle ilgili
. L . r s . -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama
Arsivlenmesi Islemleri -Boliim Sekreterleri N N . . .
-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Béliim Personelinin -Neval KILINC, Senem -Islerin aksamasi, Boliim personelinin yillik izin belgelerinin
17 Villik izin islemleri SONMEZ Orta -Hak kaybi, zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
i -Boliim Sekreterleri -Birim itibar kaybi, sunulmasi, takibinin yapilmasi,
Boliim Personelinin “Neval KILING, Senem -Islerin aksamast, Boliim personelinin 6zliik iglemleri ile ilgili
18 Ozliik Islemleri SONMEZ Orta -Hak kayb, taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi
3 _Boliim Sekreterleri _Birim itibar kayb, P
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven
Kanun, Yonetmeh.k.ve _Prof.Dr.Nedim KOSUM- ) ve 1t1bar' kaybi, Gugce} bll‘gllel“ln tgklbll}ln"sz{glanmevlslf
19 Mevzuatlarin Takibi ve e Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
. . Boliim Bagkani . -
Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nedim KOSUM Prof.Dr.Nedim KOSUM
Boliim Baskani Dekan

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