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HARCAMA BiRIiMi : Fen Fakiiltesi, Biyoloji Boliimii
ALT BIiRiM : Boliim Sekreterligi
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gérevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
1 Boliim ile ilgili -Kurumsal Itibar Kayb, Yiiksek | EBYS'nin rutin olarak takip Gorevi ile ilgili mevzuata ve
yazigmalarin zamaninda -Kamu zarar1 edildiginin Bolim Yo6netimi gerekli bilgi ve beceriye sahip
yapilmasi - Islerin aksamast, tarafindan denetlenmesi olmak
- [tibar Kaybi Dikkatli, sorumluluk sahibi ve
-Hak magduriyeti 6zenli olmak
- personele olan giivenin
azalmasi
2 Bolim ile ilgili -Kurumsal Itibar Kayb, Yiiksek Gizlilige 6zen gosterilmesi, Gorevi ile ilgili mevzuata ve
yazigsmalarin gizliginin -Kamu zarari llgisiz ve yetkisiz kisilerin gerekli bilgi ve beceriye sahip
korunmasi - Islerin aksamasi, evraklara bakmalarinin 6nlenmesi | olmak
- [tibar Kaybi gizlilige riayet edilmesi, Dikkatli, sorumluluk sahibi ve
-Hak magduriyeti Birimindeki is ve isleyise hakim 0zenli olmak
- personele olan giivenin olmasi, KVKK konusunda
azalmasi bilgilendirme yapilmasi, Evrak
dagitiminda hassas davranilmasi
3 Boliim Bagkanligina ait -Kurumsal Itibar Kayb, Yiiksek Arsivleme i¢in EBY S'nin Gorevi ile ilgili mevzuata ve
resmi bilgi ve belgelerin -Kamu zarar1 kullanmasi, arsiv odalarinin gerekli bilgi ve beceriye sahip
muhafazasi ve boliimle - Islerin aksamast, olusturulmasi, dosyalama planina | olmak
ilgili evraklarin - [tibar Kaybi gore fiziksel evraklarin Dikkatli, sorumluluk sahibi ve
arsivlenmesi -Hak magduriyeti arsivlenmesi, 0zenli olmak
- personele olan giivenin
azalmasi
Adres Ege Univer_sitegi 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-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU T D
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

4 Béliim kurulu cagrilarmin | - Islerin aksamast, Orta Rutin isleyisin kesintisiz devami Gorevi ile ilgili mevzuata ve
yapilmasi, kurul - Itibar Kayb1 icin Boliim Y 6netiminin gerekli bilgi ve beceriye sahip
kararlariin yazilmasi ve | -Hak magduriyeti yonlendirmelerde ve olmak
ilgililere teblig edilmesi denetimlerde bulunmasi Dikkatli, sorumluluk sahibi ve

Ozenli olmak

5 Giden-gelen evrak gibi - Islerin aksamast, Orta Arsivlemenin yapilmasi Gorevi ile ilgili mevzuata ve
boliim yazigmalariin - [tibar Kaybi gerekli bilgi ve beceriye sahip
sistematik yedeklemesinin | -Hak magduriyeti olmak
yapilmasi Dikkatli, sorumluluk sahibi ve

0zenli olmak

6 | Ogrenci ilan panolarmda | - Islerin aksamasi, Orta [lanlarin net, anlasilir sekilde ve Gorevi ile ilgili mevzuata ve
ilgili duyurular1 yapmak - Itibar Kayb1 zamaninda yapilmasi gerekli bilgi ve beceriye sahip
ve siiresi dolanlarin -Hak magduriyeti olmak
panodan kaldirilmasin Dikkatli, sorumluluk sahibi ve
saglamak Ozenli olmak

7 Boliim personelinin yillik | - Islerin aksamast, Orta Devlet memurlar1 izin ve rapor Gorevi ile ilgili mevzuata ve
izin, hasta ve rapor - [tibar Kaybi yonetmeligi cergevesinde gerekli bilgi ve beceriye sahip
formlariin zamaninda belirlenen stirelere riayet edilmesi | olmak
dekanliga iletilmesini Dikkatli, sorumluluk sahibi ve
saglamak. 0zenli olmak

8 | Fakiilte — Boliim, Boliim | - Islerin aksamast, Orta Gerekli koordinasyonun EBYS Gorevi ile ilgili mevzuata ve
i¢i ve Boliimler arasi iizerinden zamaninda gerekli bilgi ve beceriye sahip
iletisimi saglayarak yapilmasinin saglanmasi ve olmak
yazigmalar1 yapmak, denetlenmesi Dikkatli, sorumluluk sahibi ve
gelen-giden evraklari 6zenli olmak
EBYS’ye kaydetmek,
dosyalamak, EBYS’den
gelen belgeleri boliim
baskani onayina sunmak
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9 | Y1l sonunda biiro
icerisinde gerekli
diizenlemeyi saglamak

-Kurumsal Itibar Kayb,
-Kamu zarari

- Islerin aksamast,

- {tibar Kayb1

-Hak magduriyeti

- personele olan giivenin
azalmasi

Yiiksek

Diizenli ve sistematik ¢alismanin
saglanmast

Gelisime acik olmak, diizenli,
tertipli, calisma aligkanligina
sahip olma

HAZIRLAYAN

Prof.Dr. Ferah SAYIM
Biyoloji Boliim Bagkani

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Thsan YASA

Dekan

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