"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIMI : Birgivi Islami ilimler Fakiiltesi

ALT BIiRiM
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No | Hizmetin/Gorevin Ad1 Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

-Egitim ve ogretimde
aksakliklarin yasanmasi

-Kurumsal itibar kayb1

Ogrenci Isleri
-Kamu zarar
. . -Gorevin aksamasi
Islemleri
-Zaman kaybi1
-Sorusturma ve dava riski ile
(Kart, Belge, kargilagsma

-Kurumsallagmanin gecikmesi

-Ogrenci Isleri islemlerinin
gorevlilerce ilgili yonetmelik
cergevesinde yapilmasinin
kontroliiniin saglanmasi

-llgili géreve uygun egitimler
verilmesi

-Gorevle ilgili personele gerekli

uyarilarin yapilmasi

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak.
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.

- EDYS, OBYS sistemleri ile ilgili bilgi
sahibi olmak.

- Dikkatli ve 6zenli olmak.

- Gorevle ilgili isi yapabilme yetenegine

1 Dosyalama vs.) -Hak kayb1 -Personellere diger sahip olmak.
Yitksek departmanlardaki gorevlerle ilgili - Zaman yoOnetimini uygulayabilmek.
rotasyon yapilmasi
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : Sayfal/12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta
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Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIMI : Birgivi Islami ilimler Fakiiltesi

ALT BiRiM
Prosediirii™*
Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No | Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Personel ve 6zliik islemlerinin
) o ) -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
gorevlilerce ilgili yénetmelik ve | sahip olmak.
Onergeler ¢ergcevesinde . SRR
-Egitim ve 6gretimde aksakliklarin Y g cere - Mesleki alanda tecriibeli
yasanmasi yapilmasinin ve kontroliiniin olmak.
-Kurumsal itibar kayb1 saglanmasi - EDYS, PBYS, KAYSIS
. .o . sistemleri ile ilgili bilgi sahibi
Personel ve Ozluk -Mali ve 6zliik hakki kaybi -llgili géreve uygun egitimler olmak.
-Kamu zarar1 verilmesi - Dikkatli ve 6zenli olmak.
Isleri Islemleri (izin, | -Gérevin aksamast -Gorevle ilgili personele gerekli | Gérevle ilgili isi yapabilme
Zaman kaybi uyarilarin yapilmasi yetenegine sahip olmak.
5 P il 5 ) e
2 gorev, atama vs) -Sorusturma ve dava riski ile . ersonellere diger Zanllan i(')lnetllimm
karsilasma Yiiksek | departmanlardaki gorevierle ilgili uygulayablimex.
rotasyon yapilmasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa2 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




Dokiiman No FRM-0037
~ - Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
EK-1
HARCAMA BiRIMI : Birgivi islami ilimler Fakiiltesi
Prosediirii™*
Sira | Hizmetin/Gérevin Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Ad1 Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Taginir kayit islemlerinin
gorevlilerce ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢ercevesinde
yapilmasinin ve kontroliiniin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Tagtnir Kayitlarin -Egitim ve 6gretimde saglanmast olmak.
aksakliklarm yasanmasi -Tlgili islemlerin sorumlularca takip | - Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Kurumsal itibar kaybi
Malzeme Talebi ve -Mali ve 6zliik hakki kaybi ve kontroliiniin yapilmasi -EDYS, TKYS, KBS, MYS sistemleri
-Kamu zarari Lo ... ile ilgili bilgi sahibi olmak.
. -llgili géreve uygun egitimler
-Gorevin aksamasi . C
. . - Dikkatli ve 6zenli olmak.
Giris- ¢ikis -Zaman kaybi verilmesi
-Sorusturma ve dava riski ile N o . - Gorevle ilgili isi yapabilme
Karsilasma -Gorevle ilgili personele gerekli etenegine sahip olmak
y .
i : -Kurumsallagmanin gecikmesi uyarilarin yapilmasi
3 | Islemeleri ¥ & . y yap - Zaman yonetimini uygulayabilmek.
Yiksek | _personellere diger departmanlardaki
gorevlerle ilgili rotasyon yapilmasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa3 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIMI : Birgivi Islami ilimler Fakiiltesi

ALT BIiRiM

Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek
Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler (Gorevin Yerine Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Personelde
No Ad1 Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Taginir kayit islemlerinin
gorevlilerce ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢cercevesinde —(.}6?6'\/16 1lg1‘h mevzuat
o bilgisine sahip olmak.
-Egitim ve 6gretimde aksakliklarin yapimasmnin ve kontroliiniin ek al ibeli
yasanmasi saglanmast - Mesleki alanda tecriibeli
. . | olmak.
_Kurumsal itibar kayb -Ilgili islemlerin sorumlularca takip
ve kontroliiniin yapilmasi ) ‘ED Y8, T_KYS" KB_S’ ‘MYS
-Mali ve 6zlik hakki kaybi o . sistemleri ile ilgili bilgi
-llgili gbreve uygun egitimler sahibi olmak.
-Kamu zarari verilmesi
Taginir Kayitlarin o . - Dikkatli ve 6zenli olmak.
-Gérevin aksamasi -Gorevle ilgili personele gerekli
uyarilarm yapilmast - Gorevle ilgili isi yapabilme
Kontrol ve Sayim | -Zaman kaybi yetenegine sahip olmak.
-Personellere diger
. . -Sorusturma ve dava riski ile karsilasma departmanlardaki gorevlerle ilgili | - Zaman yonetimini
4 | Islemleri ) uygulayabilmek.
-Kurumsallasmanin gecikmesi Yiiksek | rotasyon yapilmasi
Adres Ege Univer_sitegi Rektorliugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon Sayfa4 /12
Bornova / IZMIR Internet Adresi

E-Posta
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
EK-1
HARCAMA BiRiMI : Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi
ALT BIRIM
Prosediirii**
Sira | Hizmetin/Gérevin Riskler (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Ad1 Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Egitim ve 6gretimde
aksakliklarin yaganmasi -Gorevle 1lgili mevzuat bilgisine
N Fk d i ivesi 8d .
-Kurumsal itibar kaybi -Ekders ve juri uyesi odeme | sahip olmak.
islemlerinin gorevlilerce ilgili . o
“Mali ve 6zliik hakk: kaybi kanun ve ydnerge - Mesleki alanda tecriibeli olmak.
gergevesinde yapilmasinin ve | prvg kRS MYS sistemleri ile
-Kamu zarar1 kontroliiniin saglanmasi ot 4
ilgili bilgi sahibi olmak.
Ek Ders ve Jirl | -Gorevin aksamast -llgili goreve uygun egitimler | _ pikkatli ve szenli olmak.,
-Zaman kaybi verilmesi . o .
Ovesi Od ) - Gorevle ilgili 151 yapabilme
yestaemest | _Sorusturma ve dava riski ile -Gorevle ilgili personele yetenegine sahip olmak.
karsilagma gerekli uyarilarin yapilmasi
) - Zaman yonetimini
5 | Islemleri -Kurumsallasmanin . - Personellere diger uygulayabilmek.
gecikmesi Yiksek departmanlardaki gorevlerle
ilgili rotasyon yapilmast
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa5 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




Dokiiman No FRM-0037
~ - Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
EK-1
HARCAMA BiRIMI : Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi
ALT BIRIM
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Satin alma ve Muhasebe ile ilgili diger
islemlerin gorevlilerce ilgili yonetmelik
0 1 ind 1 - o
.. e L Ve yonerge‘:‘ e{ gergf: vesinde yaprimasinii -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Egitim ve 6gretimde aksakliklarin ve kontroliiniin saglanmasi .
sahip olmak.
yasanmasi
“Kurumsal itibar kayb1 -Ilgili islemlerin sorumlularca takip ve | - Mesleki alanda tecriibeli
kontroliiniin yapilmasi olmak.
-Mali ve ozliik hakk: kaybi . )
flgili goreve uygun egitimler verilmesi | . EDYS, KBS, MYS sistemleri
-Kamu zarari gl g yeun eg ile ilgili bilgi sahibi olmak.
-Gorevin aksamasi -Gorevle ilgili personele gerekli - Dikkatli ve 6zenli olmak.
uyarilarin yapilmasi
Satin Alma ve Muhasebe | -Zaman kayb1 y yap - Gérevle ilgili isi yapabilme
-Sorusturma ve dava riski ile -Personellere diger departmanlardaki yetenegine sahip olmak.
6 | il Ilgili Diger Islemler kargilasma Yilksek gorevlerle ilgili rotasyon yapilmasi - Zaman yOnetimini
-Kurumsallasmanin gecikmesi ukse uygulayabilmek.
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa 6 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No FRM-0037

Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi

ALT BiRiM

Prosediirii**
Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Kurul isleri islemlerinin
gorevlilerce ilgili
yonetmelik ve yonergeler
Kurul Isleri . ) cercevesinde yapilmasinin
-Egitim ve 6gretimde aksakliklarin
ve kontroliiniin saglanmasi
. . yasanmasi
Islemleri )
-Mali sorumluluk, -I]g]ll gbreve uygun egitimler -Gorevle llglll mevzuat bllngll’le Sahip
) -Kurum itibar kayb1 mesi olmak.
(Akademik, veriimest - Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Hak kayb1
-Kamu zarari _Gérevle ilgili personele - Dikkatli ve 6zenli olmak.
Fakiilte, Yonetim . ) . o eqe .
-Idari para cezasi gerekli uyarilarin yapilmasi - Gorevle ilgili isi yapabilme
. . . yetenegine sahip olmak.
7 -Gecikme zammu ve faizine sebebiyet N
Kurullart) m . -Personellere diger - Zaman yonetimini uygulayabilmek.
verme Yiiksek departmanlardaki gorevlerle
ilgili rotasyon yapilmasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa7 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi

ALT BiRiM

Prosediirii*f Gorevi Yiiriitecek
Sira | Hizmetin/Gérevin Riskler (Gorevin Yerine (Alinmas1 Gereken Onlemler Personelde
No Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Yillik Faaliyet Raporu, Stratejik plan,
Performans Kriterleri ve Gergeklesme
Verilerinin Hazirlanmasi islemlerinin
sorumlularca takip ve kontroliiniin -Gérevle ilgili mevzuat
yapilmasi bilgisine sahip olmak.
-llgili géreve uygun egitimler - Mesleki alanda tecriibeli
-Kurumsal itibar kayb1 verilmesi olmak.
Yillik Faaliyet ) o _
Raporu, Stratejik -Gorevin aksamasi -Gorevle ilgili personele gerekli - Dikkatli ve 6zenli olmak.
lan, Performans .. o e
%r orleri ve _Zaman kaybi uyarilarin yapilmasi - Gorevle ilgili isi
) ) -Personellere diger departmanlardaki yapabilme yetenegine
8 Gergek}qsme -Kurumsallagsmanin gecikmesi .. o .g p hip olmak
Verilerinin Yiiksek gorevlerle ilgili rotasyon yapilmasi Sahip olmak.
Hazirlanmasi
Islemleri
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : Sayfa8 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




Dokiiman No FRM-0037
~ - Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
EK-1
HARCAMA BiRIMI : Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi
ALT BIRIM :
Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira | Hizmetin/Gérevin Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Sonuglari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is,
mal veya hizmetin belirlenmis usul ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
esaslara uygun olarak gergeklestirilmesi sahip olmak ve yasal
-Harcama talimatlarinin ve onaylarmin degisiklikleri takip etmek
olusturulmasi, 6deme emri belgesinin
.. N .. . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim ve 6gretimde usuliine uygun diizenlenmesi, diizenlenen
aksakliklarmn yasanmast 6deme emri belgelerinin ve ek evraklarin -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Mali sorumluluk, lizeri 5 i ..
u iizerinde 6n mali kontrol yapilmasi ve -Analitik diigiinme, yorumlama
-Kurum itibar kaybi .
Hak kayb: imzalanmasi o =
Gerceklestirme _Kamu zarari - Ihtiyaglarin dogru tespit edilmesi, birimler ve degerlendirme yetenegine
-Idari para cezasi aras1 gerekli koordinasyonun ve iletisimin sahip olmak,
-Sorusturma ve dava riski ile - lacak h I Lol
9 | Gorevliligi islemleri | karsilasma saglanmast, yapriacak larcama‘arin figii -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Gecikme zammu ve faizine Yiiksek mevzuatlar gdzetilerek ve planlama ile
sebebiyet verme olmak
yapilmast
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa9 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta
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~ . Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
EK-1
HARCAMA BiRIMI : Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi
ALT BIRIM
Riskler (Gorevin Prosediirii**
Yerine (Alinmasi Gereken Onlemler
Sira | Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin veya Kontroller) Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Ad1 Sonuclary) Risk Diizeyi* Aranacak Kriterler
-Evraklarin ilgili personele havale
edilmesi,
- Gizli evraklarin kimsenin gérmemesi
icin gizli olarak teslim alinmasi ve
; ; ; -EDYS sistemi ile ilgili bilgi sahibi
-Egitim ve dgretimde teslim edilmesi g &
-Gizli evraklar1 géormesi gereken kisi | olmak.
aksakliklarin yaganmasi C e .
veya kisilerin gérmesi
-Kurumsal itibar kayb -Personellere diger departmanlardaki -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
gorevlerle ilgili rotasyon yapilmasi sahip olmak
-Zaman kaybi
. -Mesleki al libeli olmak
Hizmet kalitesinin esleki alanda tecriibeli olma
. . - Gorevle ilgili is1 yapabilme
10 | Evrak Havale diismesi SISt yap
. .. rta tenegi hip olmak.
Islemleri -Gorevin aksamasi 0 yetenegine saliip ofma
-Dikkatli ve 6zenli olmak
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa10 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
EK-1
HARCAMA BiRIMI : Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi
ALT BIRIM :
Prosediirii™*
Sira | Hizmetin/Gérevin Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Ad1 Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Kanun, yonetmelik
ve mevzuatlarin -Giincel bilgilerin takibinin
-Is, zaman, hak, kurumsal gliven
. ve itibar kaybi saglanmasi, eksikliklerin -Gorevle ilgili mevzuat
takibi ve .
-Yanlis islem . C o bilgisine sahip olmak
giderilmesi yoniinde egitim
- Kamu zarar1 o qe
) -Analitik diistinme yorumlama
uygulanma -Kaynak israfi alinmasinin saglanmasi . . .
-Gorevin aksamast ve degerlendirme yetenegine
_ _ -Sorusturma ve dava riski ile -Personellere diger departmanlardaki sahip olmak Mesleki alanda
11 | islemleri karsilagma . gorevlerle ilgili rotasyon yapilmasi .
Yiiksek tecriibeli olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa11 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Birgivi islami ilimler Fakiiltesi

ALT BIRiM

Prosediirii**
Sira Hizmetin/Gorevin Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Egitim ve 6gretimde aksakliklarin -Béliimlerle ve bolim sahip olmak
yasanmast sekreterligi ile ilgili - Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Kurumsal itibar kayb1 islemlerin sorumlularca takip | EDYS, OBYS sistemleri ile ilgili
Boliimlerle ilgili -Mali ve dzliik hakki kaybi ve kontroliiniin yapilmasi bilgi sahibi olmak
-Kamu zarari -lgili gdreve uygun - Dikkatli ve 6zenli olmak
yazismalarin ve _Gérevin aksamast” egitimler verilmesi - Gorevle ilgili isi yapabilme
-Gorevle ilgili personele yetenegine sahip olmak
o -Zaman kaybi
bolim sekreterligi . e K] gerekli uyarilarin yapilmas1 | - Zaman yonetimini
-Sorusturma ve dava riski ile kargilasma .
’ s -Personellere diger uygulayabilmek
12 | islemleri -Kurumsallasmanin gecikmesi %eplz.lrtmanlardaki glt')revlerle
“Hak kaybi Yiiksek | 1igtl1 rotasyon yapilmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
Ihsan SAHIN Prof. Dr. Omer DUMLU
Fakiilte Sekreteri Dekan
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon Sayfa12 /12
Bornova / IZMIR internet Adresi

E-Posta




