"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No
HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira . . . Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii** .
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
KBS. MYS sistemleri Enstitiiniin ihtiyaclarina gore taleplerin
. . qer s o Odenek kullanilarak kargilanmasi, yapilacak
iizerinden yapilan -Giinliik ig akis1 ve idari h 1 Lol .
N L arcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
O0deme, satin alma ve iglerin aksamasi,-Zaman, Wlestirilmesinin sasl 1
1 taginir iglemlerini hak kaybinin ortaya Yiiksek gereriestirimesiniil saglanmast, yasa —
kontrol etmek, ¢ikmasi,-Kamu zararinin d@gls{khkle-r.l n tak.lblmln.yapllma.s Lo .
Harcama Yetkilisi olusmast. ‘plrlmln‘c'le.l.q is ve isleyisin koordine edilmesi,
N .. insan giicli planlamasinin yapilmasi,
gorevlerini kullanmak diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
evraklarin kontrollerinin yapilip
imzalanmasi, zaman yOnetimi.
Hazirlanacak biit¢e ¢alismalarinda;
Enstitiiniin biitce “Yapilacak harcamalarin Universitemiz biitge imkanlar1 ¢ercevesinde
ihtiyaglarini éngorillememesi,-Olusacak caligmalar yapilmasina dikkat edilmesi,
2 belirlemek ve biitge ile hal% ve itibar ka i:n “Kamu Yiiksek hazirlanacak biit¢enin reel olmasina azami —
ilgili caligmalarin 1 Yol dikkat edilmesi, bilingli ve ileriki yillarda
takibini yapmak zararinin ofusmast. olusacak harcamanin ongoriilerek
hazirlanmasi.
-Egitim 6gretimin
2547 Sayil Yiiksek aksamas1,-Kurumsal -Akademisyen olmak,
Ogretim Ka_nununun hedeflere ulagmada flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda -GoreVle. ilgili mevzg.ata .sahlp olmak,
3 19..|\/!addesmde aksakliklar yasanmasi,- Yiiksek bilgilendirilme yoniinde gerekli calismalarin -M.eslekl- alanda teprubeh olmak,
belirtilen amag ve Kurumsal temsil ve tamamlanmast -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ilkelere uygun hareket | yetkinlikte sorunlar ’ -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
etmek yasanmasi nedeniyle olmak,
olusacak hak ve itibar kayb1
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No
HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,-
Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.
Enstitii Kurullarina
bagkanlik etmek ve -Kurullarin ve idari islerin
4 kurul kararlarinin aksamast,-Olusacak hak ve | Yiiksek Kurullara zamaninda ba@kanh}< etmek; kurul | __
uygulanmasimi itibar Kaybr. kararlarinin uygulanmasini saglamak.
saglamak
Enstitiiniin Akademik | -Egitim dgretimin
ve Idari kadro aksamast,-Idari islerin
ihtiyaglari ile ilgili aksamasi,-Is yiikii ve Gegmis yillardaki is yiikii ve yillar iginde
5 caligmalar yiiriitmek, | 0grenci sayisinin Yiiksek artan 0grenci sayilarina bagl olarak personel | —
gerekli planlamalari artmasinin hesap kadro planlamasinin yapilmasi.
yapmak ve takip edilememesi,-Olusacak hak
etmek. ve itibar kaybu.
Taslnlrlz_lrln et1_<111,_ Tagmir Kayit Yetkilisinin diizenli araliklarla .
ekonomik, verimli ve _Gérevin aksamasi.- ambar kontroliini 51 -Akademisyen olmak,

, yapmasinin saglanmasi, N 0 .
hukuka uygun olarak . . L e -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
edinilmesini ve Tagimirlar: kaybolmasi veya _Zlmmet 1sleml'er1n1n taklb.lm.n. yapilmast, Mesleki alanda tecriibeli olmak

6 zarar gormesi,-llgililere Yiksek ilgili personelin konuyla ilgili mevzuat . PR . ’

kullanilmasini; . SORE . -Dikkatli ve 6zenli olmak,

L zimmet yapilmamast,- egitimine tabi tutulmasi, yasa ve i ST
kontrollerinin : g T -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Kamu zarar1. yonetmeliklerin diizenli takibi ve
yapilmasini, taginir “veulanmast olmak,
kay1t ve kontrol e '
Adres EU. Kampiisii Egitim Fakiiltesi Binasi 3. Kat Telefon 02323115896 Sayfa2 /8
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No
HARCAMA BIiRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
yetkilisi vasitasiyla -Insan giicii planlamasini ve koordine
kayitlariin saydam bir edilmesini etkin ve verimli
sekilde tutulmasini yapabiliyor olmak,
saglamak. -Zaman yonetimine sahip olmak,-
Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.
g;:g;‘géunezgll mleri -Kaliteli egitimin Enstitii Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali
7 Zerinde g . verilememesi,-Hak ve Yiksek Baskanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile koordineli | —
gbzetim ve denetim
. adalet kaybu. calisma.
gbrevini yapmak.
gr;i[:rl:r:rlzsﬁlrézblhm Kaliteli egitimin Enstitii Midiir Yardimcilari, Anabilim Dali
8 . . st Orta Bagkanlar1 ve Enstitli Sekreteri ile koordineli | —
koordinasyonu verilememesi.
N calisma.
saglamak.
Enstitiide yapilacak
islerin yasa, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun . Enstitii Miidiir Yardimeilari, Anabilim Dali
. . Ry -Kamu zarar1,-Cezai . .. ..
bir sekilde Rektorliik e el . Baskanlar1 ve Enstitli Sekreteri ile koordineli
9 . yaptirim,-Egitim 6gretimin | Yiiksek N S . —
Makaminin talimatlari calisma, yasa ve yonetmeliklerin diizenli
9 aksamasi,-Hak kaybu. o
dogrultusunda ve takibi ve uygulanmasi.
zamaninda yapilmasini
saglamak.
Kurulusun amag ve -Akademisyen olmak,
hedefleriyle degisen -Planlanan hedeflerin Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi i¢in -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
10 . ! . . Orta - A . ey 1
firsatlar arasindaki yerine getirilememesi. gerekli i¢c denetimin saglanmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,-
uyumun korunmasi ve Dikkatli ve 6zenli olmak,
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Giirev TeSpit FOl'mll (Ek'l) Revizyon No
HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
yonetilmesine destek -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
vermek, gerekli i¢ olmak,
denetimi saglamak. -Insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli
yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,-
Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.
Enstitiiniin ofis,
derslik, laboratuvar ve
diger alt yap1
ihtiyaglarini -Fiziki mekanlarin ve Anabilim Dallar1 ve Idari birimler ile irtibat
11 belirlemek, tist calisma kosullarinin uygun Orta icerisinde gerekli diizenlemeler yapilarak o
yonetime iletmek, dagitilmamasi,-Ortaya eldeki imkanlar1 maksimum diizeyde verimli
ihtiyaglar1 temin etmek | ¢ikacak hak kaybi. kullanilmasi.
ve dagilimin alt birim
ihtiyaglarina gore
koordine etmek
Universitenin misyon
ve vizyonu ile uyumlu Esitim-68retimi -Akademisyen olmak,
Enstitli misyon ve gitim-ogretimin Anabilim Dali, personel ve idari birimlerle -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
. . aksamast,-Kurumsal e . 8 . w1
1o | Vizyonunu belirlemek, hedeflere ulastlamamasi.- Yiiksek irtibat .1<{'erlsmde veri akig1 saglanmasi, -M.eslekl- alanda teprubeh olmak,
stratejik planlari stiama ’ gerekli is boliimii yapilarak kurumsal -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Olusacak hak ve itibar N o A
yapmak,_ amaglari, Kaybi hedeflere ulagilmasinin saglanmasi. -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
hedefleri, performans ’ olmak,
gostergelerini ve
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No
HARCAMA BIiRiMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
olgitlerini belirlemek -Insan giicii planlamasini ve koordine
ve her yil hedeflerin ne edilmesini etkin ve verimli
kadar tutturuldugunu yapabiliyor olmak,
takip edip, iist -Zaman yonetimine sahip olmak,
yonetime rapor -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
vermek. olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.
Ogretim elemani
basina diisen 6grenci -Ogrenci-Ogretim elemani
Z?r};llé?(rlglgi{eor?cricllgrlien ‘e/iltb.s;lelﬁ;lfne (;Zgﬂ;:lg_mm Yeterli ve kaliteli miktarda ders agilmasinin
13 | basari durumlarini Ogrencilerin basarisizlik Yiiksek saglanmas1, istatistiklerin degerlendirilerek —
izlemek ve basari oraninin yiiksek olmasi,- .sonr.ak‘l ylllarlr} plan ve programlarinin bu
grafiklerini artiracak Olusacak hak ve itibar istatistiklere gore yapilmast,
onlemleri planlamak kaybi.
ve hayata gecirmek
Enstitii Anabilim -Akademisyen olmak,
Dallarimin nitelikli -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
ulusal ve uluslararasi _Enstitiive eelecek Ana Bilim Dal1, personel ve idari birimlerle -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ogrenci ¢ekebilmesi 1isansﬁs2’ii t%“rencilerin belli irtibat icerisinde veri akiginin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
icin tanitim . Stu ogrenct erekli is boliimii yapilarak, Universiteyi / -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
14 ¢ bir kalitenin tizerine Orta & 3 yap Y g
faaliyetlerini, \kamamast.-Olusacak Enstitliyli tanitacak imkanlarin aranmasi, olmak,
ogrencilere verilecek ;;tibar Kavbi ’ 3 ogrenciyi Universiteye ¢ekebilmek adina -Insan giicii planlamasini ve koordine
burs ve imkanlar1 yol. burs ve sosyal imkanlarin genigletilmesi. edilmesini etkin ve verimli
planlamak ve koordine yapabiliyor olmak,
etmek -Zaman yOnetimine sahip olmak,
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No
HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.
Universite ve Enstitii | -Universite ve Enstitiiniin
misyonu ve vizyonu misyon ve vizyonunun
Elog{ultusun.da.agllacalf takip edilememesi, Ana Bilim Dali, personel ve idari birimlerle
0zgiin, nitelikli ve yeni | planlamasinin e . -
irtibat igerisinde veri akiginin saglanmasi,
15 | programlari yapilamamasi,-Ag¢ilan Orta AR —
: Nl . gerekli is boliimii yapilarak kurumsal
belirlemek, programlarin Universite ve <
T e hedeflere ulasilmasinin saglanmasi.
niteliklerini planlamak | Enstitiiniin misyon ve
ve acgilmalarin vizyonu ile ortiismemesi,-
saglamak. Olusacak itibar kaybi.
-Maas hazirlanma
asamasinda 6zliik Harcama Yetkilisi olarak yapilan atama veya
- . haklariin zamaninda . terfilerin zamaninda sisteme girilmesinin
16 | Maas Odemeleri KBS’ye girilmemesi,- Yiksek kontrol edilmesi ve ilgili personelin takibinin |
Olusacak hak ve zaman yapilmast.
kaybi.
-Sosyal Giivenlik _A!fademl.sy.en olmak, .
; -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Kurumuna sistem . -
iizerinden gonderilen o _ _ _ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
keseneklerin dodru ve Personele ait primlerin SGK sistemine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
17 | SGK Odemeleri 08 . Yiiksek zamaninda girilmesinin saglanmasz, ilgili -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
zamaninda girilmemesi,- . o
personelin takibinin yapilmast. olmak,
Olusacak hak, zaman . - .
-Insan giicii planlamasini ve koordine
kayb1,-Kamu zararinin . A P
edilmesini etkin ve verimli
olusmasi. o
yapabiliyor olmak,
Adres EU. Kampiisii Egitim Fakiiltesi Binasi 3. Kat Telefon 02323115896 Sayfa6 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi https://egitimbilimleri.ege.edu.tr/
E-Posta egitimbil@mail.ege.edu.tr



https://egitimbilimleri.ege.edu.tr/
mailto:egitimbil@mail.ege.edu.tr

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

TC

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) Revizyon No
HARCAMA BIRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Zaman ydnetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek.
-Enstitiiye zamaninda
gelmeyen formlar igin Ders yiikii bildirim formlarinin zamaninda
olusacak zaman ve hak Enstitiiye teslim edilmesinin saglanmasi,
18 | Ek ders Odemeleri kayb1,-Yersiz 6demeler Yiiksek odemeleri yapacak ilgili personelin konuyla | —
nedeniyle olusacak hak ve ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmast,
itibar kaybi,-Kamu O6demelerin kontroliiniin saglanmasi.
zararinin olugmasi.
-Yonetim Kurulu ve
Rektorliik Oluru alinmadan
yapilmaya calisilacak Yonetim Kurulu Kararinin ve Rektorlitk
O0demelerde ortaya ¢ikacak Olurunun zamaninda alinmasinin saglanmast,
19 | Yolluk Islemleri hak ve itibar kaybi,-Yanlis | Yiiksek O6demeleri yapacak ilgili personelin konuyla | —
O6deme yapilmasi ilgili mevzuat egitimine tabi tutulmasi,
sonucunda olusacak zaman O0demelerin kontroliiniin saglanmasi.
ve hak kaybi,-Kamu
zararinin olugmasi.
Enstitiide -Enstitiide gerceklestirilen Enstitii ve Anabilim Dali arasindaki irtibat .
.. . ¥ -Akademisyen olmak,
gergeklestirilen tez tez ¢alismalarinin ulusal ve sik1 tutularak veri akisi saglanmasi, tez .. A .
e e -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
caligmalarinin ve uluslararasi1 6zgiinliigi, ¢aligmalarinin ve ¢iktilarinin ulusal ve . ey 1
L N - . e -Mesleki alanda tecriibeli olmak,-
20 | ciktilarinin ulusal ve kaliteyi, taninirligt ve Orta uluslararasi taninirligini, niteligini, topluma Dikkatli ve 6zenli olmak
uluslararasi topluma yapilan katkiy1 yaptig1 katkiy1 yakalayabilmesi adina tiim L R
< e L o 7. . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
taninirliging, niteligini, | yakalayamamasi,-Olusacak birimlerin bilinglendirilmesi ve hedeflere
- ” . .. . . olmak,
topluma yaptigi itibar ve zaman kaybi. ulasmak icin ortak stratejiler belirlenmesi.
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Egitim Bilimleri Enstitisii Mudirliigii
Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)

Dokiiman No
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No
HARCAMA BIiRIMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirligii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
lilo Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
katkry1 maksimize -Insan giicii planlamasin1 ve koordine
edecek sekilde edilmesini etkin ve verimli
planlama, uygulama, yapabiliyor olmak,
kontrol etme, 6lgme ve -Zaman yonetimine sahip olmak,
iyilestirme -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
calismalarini olmak,
yiiriitmek. -Koordinasyon yapabilmek.
;](gt(i) :ﬁﬁg%ggﬁ?ﬂ birimdeki Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
CIMER Cevap-Onay isleyisi ctkilemesi.- yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
21 Yetkililizi ihtivaclarm dos ’tes it Yiiksek birimdeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
ctitiiliie e dil}énfemesi _}%ﬂ; uml?tibar insan giicli planlamasinin yapilmasi, zaman
Kaybi ' yonetimi.

Adres

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

HAZIRLAYAN

Ad1 Soyadi
Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

KONTROL EDEN

Adi Soyadi )
Dog. Dr. Nedim OZDEMIR
Enstitii Midiir Yardimecisi

Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER

ONAYLAYAN

Ad1 Soyadi

Enstitii Miidiirii

EU. Kampiisii Egitim Fakiiltesi Binasi 3. Kat

Bornova / iZMIR

Telefon 02323115896
internet Adresi https://egitimbilimleri.ege.edu.tr
E-Posta egitimbil@mail.ege.edu.tr

Sayfa8/8
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