
Doküman No FRM-0039

Yayın Tarihi 26.04.2021

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

HASSAS GÖREV LİSTESİ FORMU (Ek-3)
Revizyon No 0

BİRİMİ : FEN FAKÜLTESİ
ALT BİRİM : ASTRONOMİ VE UZAY BİLİMLERİ BÖLÜM SEKRETERLİĞİ

Sıra 
No Hassas Görev

Hassas Görevi Olan 
Personelin 

Unvanı/Adı Soyadı
Risk Düzeyi* Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları)

Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)

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 1 / 3

1 Bölüm Akademik 
Kurul Kararı 
İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ

   Yüksek

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

Bölüm Başkanı ile koordinasyon halinde olup 
bölüm akademik kurullarının gündemlerinin 
hazırlanması, bölüm kuruluna katılacak öğretim 
elemanlarına duyuru yapılması, bölüm kurulu 
kararlarının yazılması, ilgililere tebliğ edilmesi, 
kararların Dekanlığa bildirilmesi, bölüm içi 
koordinasyonun sağlanması, 

2
Bölüm Ders 
Programının 
Belirlenmesi 
İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ

Yüksek

-Hak kaybı, 
-Ders programlarının 
zamanında belirlenememesi, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 
yaşanması, 

Akademik takvim cari yıl içerisinde lisansüstü 
ile lisans ders programlarının belirlenmesi, ders 
içeriklerinin dikkatli ve özenli hazırlanması, 
bölüm ders dağılımları ile bölüm kadro yapısı 
arasındaki eşgüdümün denetlenmesi, ders 
dağılımının öğretim elemanlarına akademik 
çalışmalarında verimli, etkin ve uygun zaman 
verilecek şekilde planlanması, araştırma ve 
yayın yapmalarının sağlanması, ders 
girişlerinin ve ders programlarının EBYS 
sistemine zamanında girişlerinin yapılması, 

3
Final Sınav 
Takviminin 
Hazırlaması İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ Orta

-Hak kaybı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 
yaşanması, 

Lisansüstü Programların final sınav takviminin 
zamanında dikkatli ve özenli hazırlanması, 
duyurularının zamanında yapılması, 

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSU1VES313&eS=455536 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 13.12.2021-E.455536
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4 Tez Sınavı İşlemleri 
Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ Yüksek

-Kurumsal itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 
yaşanması, 

Yüksek Lisans, Doktora programlarında öğrenim 
gören öğrencilerin tez sınavında görevlendirilen 
Jürilere, Fakülte Yönetim Kurulu tarafından 
belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sınavına 
davet yazısının gönderilmesi, takibinin 
sağlanması, Tez Savunma Sınav Tutanağı 
Formunun eksiksiz teslim alınması, 

5

Bölüm Öğrenci 
Sayıları Başarı 
Durumları ve Mezun 
Sayılarının Tespitinin 
Yapılması 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ

Yüksek -Kurumsallaşmanın Gecikmesi, 
-Güven ve Kurum İtibar Kaybı, 

İstatiksel bilgi ve verilerin eksiksiz hazırlanması, 
bölüm içi verilerin kontrollü ve doğru girilmesi 

6
Bölüm ile ilgili 
Yazışmaların 
Yapılması İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ Yüksek

-İşlerin aksaması, 
-Kurumsal İtibar Kaybı, 
-Hak mağduriyeti 
-Görev Aksaması, 
-Bölüm içi karışıklığa sebebiyet 
verme, 

Bölüm ile ilgili yazışmaların zamanında 
yapılması, bölüm içi koordinasyonun sağlanması, 
EBYS üzerinden evrakların rutin olarak takip 
edilmesi, bölüm içi koordinasyonun sağlanması, 

7
Bölüm Başkanlığına 
ait Resmi Evrakların 
Arşivlenmesi İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ

Yüksek

-Kamu zararına sebebiyet, 
-İtibar kaybı, 
-Hak mağduriyeti 
-Görev Aksaması, 

Bölüm Başkanlığına ait resmi bilgi ve belgelerin 
muhafazası ve bölümle ilgili evrakların dikkatli 
ve titizlikle dosyalama planına göre fiziksel 
evrakların arşivlenmesi, 

8
Bölüm Personelinin 
Yıllık İzin İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ Orta

-İşlerin aksaması, 
-Hak kaybı, 
-Birim itibar kaybı, 

Bölüm personelinin yıllık izin belgelerinin 
zamanında Dekanlığa EBYS üzerinden 
sunulması, takibinin yapılması, 
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9
Bölüm Personelinin 
Özlük İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ Orta

-İşlerin aksaması, 
-Hak kaybı, 
-Birim itibar kaybı, 

Bölüm personelinin özlük işlemleri ile ilgili 
taleplerinin Dekanlık makamına bildirilmesi, 

10

Kanun, Yönetmelik ve 
Mevzuatların Takibi 
ve Uygulanma 
İşlemleri 

Bahar UĞUR 
ÖZYOLDAŞ Yüksek

-İş, zaman, hak, kurumsal güven 
ve itibar kaybı, 
-Yanlış işlem, 
-Kaynak israfı, 
-Görevin aksaması, 

Güncel bilgilerin takibinin sağlanması, 
eksikliklerin giderilmesi yönünde eğitim 
alınmasının sağlanması 

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

HAZIRLAYAN
Prof. Dr. Ömer L. DEĞİRMENCİ

Birim Yöneticisi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. İhsan YAŞA
Birim Amiri


