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HARCAMA BİRİMİ : Fen Fakültesi, Biyoloji Bölümü
ALT BİRİM               : Anabilim Dalı Başkanılığı

Sıra 
No Hizmetin/Görevin Adı

Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin Sonuçları)

Risk 
Düzeyi*

Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler
1 Yükseköğretim Kanunu'nun 

4. ve 5. maddelerinde 
belirtilen amaç ve ilkelere 

uygun hareket etmek

-Kurumsal İtibar Kaybı,
-Görev Aksaması,
- Hak kaybı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması,

Yüksek İlgili maddeler ve gereklilikleri 
konusunda gerekli bilgi ve donanıma 

sahip olma konusunda gereğini 
yapma sorumluluğunda olma

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine sahip 
olmak, Koordinasyon yapabilmek

2 Ders programı ve ders 
görevlendirmelerinin adil, 
objektif ve öğretim 
elemanlarının bilim 
alanlarına uygun olarak 
yapılmasına katkı 
sağlamak

-Kurumsal İtibar Kaybı,
-Görev Aksaması,
-Hak kaybı,
-Zaman Kaybı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması,

Yüksek Anabilim Dalı Akademik kurul 
toplantılarının düzenli olarak 
yapılması, öğretim elemanları 
arasında koordinasyon sağlama, 
güncel kontrollerin yapılması

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak, Koordinasyon 
yapabilmek

3 Ders dağılımı ile 
Anabilim Dalı kadro 
yapısı arasındaki 
eşgüdümü denetlemek ve 
kadro ihtiyacını 
belirleyerek Bölüme 
bildirmek

-Görev Aksaması,
-Hak kaybı,
-Zaman Kaybı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması,

Orta Anabilim Dalı Akademik kurul 
toplantılarının düzenli olarak 
yapılması, Öğretim 
elemanlarından ders yoğunluğu 
ve verimi hakkında geri bildirim 
alma, gerekli kontrol, temas, 
talep, iletişim ve yazışmaların 
yapılması

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak, Koordinasyon 
yapabilmek

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSD16RY9U3&eS=392021 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 01.11.2021-E.392021



Doküman No FRM-0037

Yayın Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi -
                 
"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,
                Aydınlık Gelecek”                                           

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
Revizyon No 0

Adres : Ege Üniversitesi Rektörlüğü 35040 Gençlik Cad. No:12 
Bornova / İZMİR

           Telefon
İnternet Adresi

E-Posta

:
:
:

0232 388 21 24 – 43 26
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfa 2 / 3

4 Anabilim Dalı faaliyet, 
stratejik plan, performans 
kriterlerinin 
hazırlanmasını sağlamak

-Kurumsal İtibar Kaybı,
-Görev Aksaması,
-Hak kaybı,

Orta Anabilim Dalı akademik 
kurullarının zamanında 
toplanmasını sağlamak, dönem ve 
eğitim yılı ile ilgili gerekli 
işbölümü ve güncelleme 
paylaşımının yapılmasını sağlama

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak, Koordinasyon 
yapabilmek

5 Lisans ve Lisansüstü 
programların düzenli 
şekilde yürütülmesine 
destek vermek

-Görev Aksaması,
-Hak kaybı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması,

Yüksek Programda yer alan öğretim 
üyeleri ile gerekli koordinasyonu 
sağlama

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak, Koordinasyon 
yapabilmek

6 Bilimsel toplantılar 
düzenlemek, Anabilim 
Dalının bilimsel araştırma 
ve yayın yapma 
potansiyelini harekete 
geçirme

-Görev Aksaması,
-Hak kaybı,
-Zaman Kaybı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması,

Orta Sempozyum, konferans ve panel 
gibi faaliyetler düzenlemek, 
düzenlenmesi için motivasyonda 
bulunmak, planlama yapmak ve 
çevrede ve ilgili yerlerde 
yapılmakta olan benzer 
faaliyetlerden birim personelini 
haberdar etmek, teşvik etmek, 
motive etmek ve yayın yapma ile 
ilgili bilgilendirme

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak, Koordinasyon 
yapabilmek

7 Bölüm Kurulu 
toplantılarına katılarak 

-Görev Aksaması,
-Hak kaybı,
-Zaman Kaybı,

Orta Kurul toplantılarına katılmak, 
mazereti söz konusu ise, bunu 
iletmek ve yerine başka bir 

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
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Anabilim Dalını temsil 
etmek

-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 
yaşanması,

Anabilim Dalı öğretim üyesi 
vekil tayin etmek

konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak, Koordinasyon 
yapabilmek

8 Akademik yıla 
başlamadan önce 
Anabilim Dalı akademik 
kurul toplantısı yapmak

-Görev Aksaması,
-Hak kaybı,
-Zaman Kaybı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması,

Orta Akademik dönem başında gerekli 
akademik kurul toplantılarının 
yapılmasını sağlamak

Görevi ile ilgili mevzuata ve 
gerekli bilgi ve beceriye sahip 
olmak, Dikkatli, sorumluluk sahibi 
ve özenli olmak, Gizlilik 
konusunda bilgi sahibi olmak, 
Zaman yönetimine sahip olmak, 
Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak, Koordinasyon 
yapabilmek

HAZIRLAYAN

Prof.Dr. Ferah SAYIM
Biyoloji Bölüm Başkanı

ONAYLAYAN

Prof.Dr. İhsan YAŞA
Dekan

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler


