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Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Personel ile dgrencilerin Universitemize hitapli kurum digindan posta, Sal}{l_l P Olmik ve yasal degisiklikleri
magdur olmasi, kargo, APS ve faks yoluyla gelen bilgi, belge, t;};};estme ’ Ofi I .
-Kurumlar aras1 dokiimanlar ile resmi yazilarin tam ve | ve PHS programiariit iyl
o . . .| kullantyor olmak,
' programlarda aksakliklar, eksiksiz  olmasmin  dikkat edilmesi, | 5o Uil ol bilei. beceri ve
Gelen Resmi Yazilarin | magduriyet ve iptallerin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ne . > 18 gl
.. . . . y tecriibe sahip olmak,
1 | Kayit ve Sevk yasanmasl, Yiiksek en hizh sekilde dikkatli ve dogru Kayit | o oqc oo s enli olmak
Islemleri -Kurumsal Itibar kayb, islemlerinin yapilmasi, ilgili birime ya da _Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Tekit, makama sevkinin yasal siiresi icerisinde | | -\
-Sorusturma, yapilmasi, is takibinin yapilmasi, i ve -So run’ cozebilme yetkinligine sahip
-Hak Kaybr, isleyisin koordine edilmesi, olmak,
-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
Kurum ici isleviste -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
aksakhklgr Sa ;’nfnam sahip olmak ve yasal degisiklikleri
taleplerin ke}llr ?lanama’mam Universitemiz Rektorliik Makami ile Genel | takip etmek,
Rektorliik ve Genel p > Sekreterlik Makami kurumsal hesaplarina | -EBYS ve Ofis programlarini iyi
kararlastirilmis plan ve . C
Sekreterlik rooramlarin ivtal edilmesi gelen resmi yazilarin {ist yoneticiler ile irtibat | kullaniyor olmak,
Hesaplarina Diisen I-)Pezrgsonel e 6I“)rencilerin ’ halinde olunarak Elektronik Belge Yonetim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 | Resmi Yazilarm Kayit masdur olrnas1g Yiiksek Sistemi (EBYS)’ne dikkatli ve dogru kayit | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
ve Sevk islemleri X frumsal i tib;r Kaybi islemlerinin yapilmasi, ig ve isleyisin koordine | olmak,
Tekit ’ edilmesi, belgenin ilgili birime ya da makama | -Sorun ¢dzebilme yetkinligine
Hak I,(a b1 sevkinin yasal siiresi igerisinde yapilmasi, is | sahip olmak,
Soru tuI}']me; takibinin yapilmasi, -Ustlerle olumlu diyalog kurabilmek,
d ’ -Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfal/14
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIRIMI : Genel Sekreterlik

ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

-Kurumsal Itibar kaybu,
-Tekit,

-Sorusturma,

-Hak kaybu.

ve Sevk Islemleri

kayit islemlerinin yapilmasi, ilgili birime ya da
makama sevkinin yasal siiresi igerisinde
yapilmasi, i takibinin yapilmasi, i ve
isleyisin koordine edilmesi,

Sira . . o Riskler. (.Giirevin.Y'erine . Prosediirii*f o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
kullaniyor olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
_Personel ile 5grencilerin Elektronik Belge Yonetim . Si:stemi -Evrak kayit, seV1.< ve t;slimi .
EBYS’nde  Yasanan magdur olmast (EBYS)’nde yasanan sorunlarm Bilgi Islem kpgu.sunda ygterh bilgi, beceri ve
Sorunlarin Bildirilmesi | i urumsal fibar kayb .. Daire Bagkanhgma zamamnda ve hizh | birikime sahip olmak,
3 | islemleri “Sorusturma ’ Yiiksek bildirilmesi, takibinin yapilmasi, birimdeki is | -Isleyisle ve insan iliskileri ile ilgili
’ ve isleyisin koordine edilmesi, konularda ¢6ziim odakli olmak,
-Gizlilik mevzuatlar1 hakkinda bilgi
sahibi olmak ve gizlilik esaslarina
titizlikle riayet etmek,
-Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kurum i¢i ve kurum dig1 - , takip etmek, o
Universitemiz isleyiste aksakliklar Un1v§r51temlz Kayl.th Elektronik Posta (KEP) -EBYS ve Ofis programlarini iyi
Kavith Elektronik yasanmast adresine gelen resmi yazilarin tam ve eksiksiz | kullaniyor olmak,
ayi extronix. “Personel i,le Sgrencilerin olmasina dikkat edilmesi, Elektronik Belge | -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
s g‘éf;i g{liffgnidgylﬂe magdur olmast, Viikeelc | Yonetim Sistemi (EBYS)'ne dikkatli ve dogru | tecriibe sahip olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi
olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,

-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.

sahibi
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Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
-Kurumlar arasi ve {ist kul}amy(.)r qlm.a.k’ o
yonetim plan ve program -Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
Universitemiz uygulama ve bilgi akis Universitemiz (KEP) adresinden diger kurum ?1?/}[1;51211(?1:11; ,n da tecriibeli olmak
Kavith Elektronik siireglerinde aksaklik ve kuruluglara KEP adreslerine gonderiminde Fviak kavit. sevk  ve te’slimi
p Y yasanmast, Ozenli ve dikkatli olunmasi, gorevi ile ilgili Kkonusunda y e,terli bilei. beceri ve
5 osta.(KEP ) N -Personel ile 6grencilerin Yiiksek mevzuat bilgisine hakim olunmasi, yasal birikime sahiy olmak &b
Adresinden Diger magdur olmasi, degisikliklerin takibinin yapilmasi, EBYS Dikkatli ve é)zenli ol,rnak
Kurumuve K}lrgluslara -Kurumsal itibar kaybu, sistemine hakim olunmasi, KEP sistemine | Gizlilik mevzuatlart hak’kln da bilei
KEP gopderlml -Tekit, hakim olunmasi, birimdeki is ve isleyisin o o g
Islemleri Hak Kavbi koordine edilmes: sahibi olmak ve gizlilik esaslara
Sorus mzm; g titizlikle riayet etmek,
Universitemiz  Elektronik Belge Yonetim —Iélusanslm'tltzyll.lu olmakt, bileisi
-Personel ile 6grencilerin Sistemi  (EBYS)'nde kullamilan Kayith | ~ orevie gl mevzuat buglsme
- . . . sahip olmak ve yasal degisiklikleri
KEP Sorunlarmn | Magdur olmasi, Elektronik Posta (KEP) islemlerinde yaganan takip etmek
6 | TukKEP’e Bildirimi | ol lbarkayby Yiiksek | ¥ gelisen sorunlamn TARICED € DIAIRIMES, | _yjegjek alanda tecriibeli olmak,
Islemleri ¥ ’ ;a kl ) 1n1111 yapiimast, tie SISeMINe | _pyippatli ve Gzenli olmak,
akim ofunmast, -EBYS ile KEP sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak.
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yapilmasi islemleri.

birime ya da makama sevkinin yasal siiresi
icerisinde gonderilmesi, cevap asamasinin
titizlikle takip edilmesi.

ALT BIRIM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gizli ve kisiye 6zel Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine hakim -Lisans mezunu olmak,
bilgilerin ifsa olmast, olunmas, yasal degisikliklerin takibi, gizli, -EBYS ve Ofis programlarini iyi
-Kurum i¢i ve kurum dist 0zel zarf ve eklerinin tam, eksiksiz ve kullaniyor olmak,
isleyiste aksakliklar agilmamig olmasina dikkat edilmesi, yetkisiz | -Gérevi ile ilgili mevzuat bilgisine
Gizli ve Ozel ibareli yasanmast, taleplerin kisilerin evraklara ulasmasinin 6nlenmesi, | sahip olmak,
gelen evraklarin kargilanamamasi gizlilik esaslarna titizlikle riayet edilmesi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
EBYS’ne kayit, sevk | kararlastirilmig plan ve .. Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS)’ne | -Evrak kayit, sevk ve teslimi
7 ’ . . . Yiiksek O ; ) o e .
ve teslim islemleri. programlarm iptal edilmesi, dogru bir sekilde kayit islemlerinin yapilarak | konusunda yeterli bilgi, beceri ve
-Personel ile 6grencilerin ilgili birim yéneticisine yasal siiresi igerisinde | birikime sahip olmak,
magdur leas1, sevk isleminin ve fiziki evrak tesliminin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum Itibar kaybz, yapilmasi. -Gizlilik mevzuatlart hakkinda bilgi
-Tekit, sahibi olmak ve gizlilik esaslarina
-Hak Kaybi, titizlikle riayet etmek,.
-Sorusturma.
; ; T . . - . .. | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kamu Thale Kurumu Is ve isleyisin koordine edilmesi, gorevle ilgili . TS
<, o : . sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Bagkanligi’ndan gelen mevzuat bilgisine sahip personelin yasal .
. I . S . . .| takip etmek,
ihaleye itiraz -Kurum Itibar kaybi, degisiklikleri takip ederek resmi belgelerin .
) o . -Evrak kayit, sevk ve teslimi
dosyasinin sevk ve -Tekit, tam ve eksiksiz olarak Elektronik Belge SR :
. . . . . : konusunda yeterli bilgi, beceri ve
8 cevabi yaziin -Sorusturma, Yiiksek Yonetim Sistemi (EBYS)’ne ivedi sekilde biriki hip olmak
5 s -Hak Kaybi kayit islemlerinin gerceklestirilerck ilgili | e So P OTNAK,
gonderiminin ax hayot. yiro1s gergekley g

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Gizlilik mevzuatlar1 hakkinda bilgi
sahibi olmak ve gizlilik esaslarina
titizlikle riayet etmek,
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ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lisans mezunu olmak,
-Kurumlar arasi ve {ist 1-(]3]131;3 ozeolrgflf programlarint iyi
Cumhurbagkanhgi, yOnetim plan ve program, Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine hakim Y ST
o e et 5 ... .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bakanliklar, uygulama ve bilgi akis olunmasi, yasal degisikliklerin takibinin : o
N e . . ) .. S . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yiiksekogretim stireclerinde aksaklik yapilmasi, birimdeki is ve isleyisin koordine o S
. . o . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Kurulu, Valilik vb. yasanmast, edilmesi, insan giicii planlamasinin yapilmasi, olmak
9 | kurumlardan gelen —Pefsonel ile 6grencilerin Yiiksek st yoneﬁcﬂer ile irtibat "hahnde oluparak -Sorun ¢ézebilme yetkinligine
bilgi, belge, goriis, vb. magdur olmasi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi sahip olmak
1 1 -Kurum Itibar kaybi, (EBYS)’nde dikkatli ve dogru bir sekilde b 0'max, .
talep yazilarmin . . -Koordinasyon yapabilmek,
hazirlanmast iglemleri -Tekit, hazirlanan yazilarin e-imzadan ¢iktiktan sonra | Sabirli olmak
-Hak Kaybi, Kayith Elektronik Posta (KEP) yolu ile ilgili o e ’ ..
L . . .=, | -Sozlii anlatim becerisi,
-Sorusturma. kuruma iletilmesi ve yazigma takibinin | . .
ao1lmas -Ustlerle olumlu. dlyalog kurabilmek,
yap ’ -Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik,
-Kurumlar arasi ve tist -Lise mezunu olmak,
Akademik birimlerden yonetim plan ve program, Yasal degisikl.ﬂ(.le.rin ve onaya sunu.la.n -EBYS ve Ofis programlarint iyi
uygulama ve bilgi akis yazigmanin takibinin yapilmasi, birimdeki is | kullaniyor olmak,
gelen kurum dist - . P . . . . S U, .
.. siireclerinde aksaklik ve isleyigsin koordine edilmesi, akademik | -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
yazigma taleplerinin .. . .
A o yasanmast, birimlerden gelen kurum dis1 yazigma | tecriibeye sahip olmak,
10 | UstYonetim onayma | _personel ile 6grencilerin Yiiksek taleplerinin Ust Y6netimin goriigiiniin alinarak | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
.sunulara.k, gerekh magdur olmast, Elektronik ~ Belge  Yonetim  Sistemi | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
igslemlerin tesis -Kurum Itibar kaybi, (EBYS)'nde  onaya  sunulup  gerekli | olmak,
edilmesi islemleri. -Tekit, yazigmalarin yapilmasinin ardindan KEP yolu | -Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
-Hak Kayb. ile ilgili kuruma iletiminin saglanmasi, olmak,
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yapilmasi iglemleri.

magdur olmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
-Tekit,

-Sorusturma,

-Hak kaybr.

Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden ivedi
olarak dikkatli ve dogru bir sekilde kayit
islemlerinin yapilmasi ve ilgili birime ya da
makama yasal siiresi igerisinde sevki ile
yapilan iglemin takip edilmesi.

ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
_Personel ile Sarencilerin Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine hakim | kullaniyor olmak,
Standart dosya planma | * *_ g olunmasi, yasal ~degisikliklerin takibinin | -Gérevi ile ilgili bilgi, beceri ve
larak magdur olmasi, ; oo < .
uygun olara . yapilmasi, is takibinin yapilmasi, standart | tecriibe sahip olmak,
. o -Kurumsal Itibar kaybu, ; o . N .
11 | elektronik ve fiziki Tekit Yiiksek dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ortam arsivlerinin Hak I,(a b1 ortam arsivlerinin tutulmasi, insan giicii | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
tutulmast islemleri. —Sorustul}']mz; planlamasmin yapilmasi, EBYS sistemine | olmak,
’ hakim olunmasi. -Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik,
-Lisans mezunu olmak,
Gorevi ile ﬂgili mevzuat bilgisine hakim | -EBYS ve Ofis program]arlnl iyi
-Kurum i¢i ve kurum dis1 olunmasi, yasal degisikliklerin takibinin | kullaniyor olmak,
isleyiste aksakliklar yapilmasi, birimdeki is ve isleyisin koordine | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, taleplerin edilmesi, kurum i¢i ve disindan posta, kargo, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Rektorliik ve Genel kargilanamamast APS ve faks yoluyla veya EBYS Sistemi | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
S;:krg:ei‘llikvie Veer:ﬁ kararlagtirilmis plan ve tizerinden gelen bilgi, belge, dokiimanlar ile | olmak,
. <16 ? programlarin iptal edilmesi, . resmi yazilarin tam ve eksiksiz olmasinin | -Sorun ¢dzebilme yetkinligine
12 | tiim resmi S . Yiiksek . - _ .
yazismalarmnin -Personel ile 6grencilerin kontrolii saglanarak Elektronik Belge | sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek,

-Sabirli olmak,

-Sozlii anlatim becerisine sahip
olmak,

-Ustlerle olumlu diyalog kurabilmek,
-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik,
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ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
Universitemize hitaben gonderilen ya da fiziki kululamyor Olmak’. . .
. . . .| -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
olarak elden teslim edilen dilekgelerin tecriibe sahin olmak
Rektorliik ve Genel -Personel ile 6grencilerin mevzuata uygunluk kontrolii  yapilarak | ‘Sor0¢ SaNIp oimak,
Sekr . . . . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
13 ekreterlige sunulan magdur olmast, Yiiksek eksiksiz olarak Elektronik Belge YOnetim Gizlilik konusunda bilgi sahibi
dilekgelerin kayit ve -Kurum Itibar kaybz, Sistemi (EBYS) iizerinden kayit islemi yapilip olmak
sevk iglemleri. _,}Flsll:itkaybl’ 11‘g111 -bl.rlm'e.ya da makama 'Serll’ll.Il ya}sgl -Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
- , siiresi icerisinde yapilmasi, is ve isleyisin olmak
-Sorusturma. koordine edilmesi, gorevi ile ilgili mevzuat ’ . .
I . -Kurumsal ve etik prensiplere
bilgisine hakim olunmasi. basd
aglilik.
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarint iyi
Kayitli Elektronik Posta (KEP) yolu ile kullaniyor olmak,
Universitemize gelen elektronik tebligatlarmm | -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
mevzuata uygunlugunun yapilmasi, tecriibeye sahip olmak,
) ) -Personelin magdur olmasi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ne | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
14 | Elektronik Tebligat -Kurum Itibar kaybi, Yiiksek kaydinin yapilarak ilgili birime ivedi bir -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
kayit ve sevk islemleri | -Tekit, sekilde sevk edilmesi, gorevi ile ilgili olmak,
-Hak Kaybz, mevzuat bilgisine hakim olunmasi, yasal -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
-Sorusturma. degisikliklerin takibinin yapilmasi. olmak,

-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
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Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lise mezunu olmak,
-Kurum i¢i ve kurum disi 1_(]3]131;1? o\;eolr(r)le?lf programlarini iyi
yazigmalarda aksakliklarin Universitemiz birimlerinden DETSIS birim aniyor ofmax, - .
. . N .| -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
ve gecikmelerin yaganmast kodu alinmasi dogrultusunda gelen taleplerin < .
o o N . .| tecriibeye sahip olmak,
. -Personel ile 6grencilerin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesi, . S .
Devlet Teskilat 5 s o . L. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. . .| magdur olmasi, .. KAYSIS iizerinden ilgili bagvurunun titizlikle o o o
15 | Merkezi Kayit Sistemi .. Yiiksek [ -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Con . -Kurumsal Itibar kaybi, yapilarak onaymn alinmas1 ve ilgili birime
(DETSIS) islemleri. . . o e ... | olmak,
-Tekit, resmi yaz1 ile bildiriminin yapilmasi, gorevi ile . g i .
o o . -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
-Hak Kaybi, ilgili mevzuat bilgisine hakim olunmasi, yasal olmak
-Sorusturma. degisikliklerin takibinin yapilmasi. “Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
. o . . -Lise mezunu olmak,
Universitemiz  Teskilat Semas1 {izerinde .
o 11 . . | -EBYS ve Ofis programlarm iyi
yapilacak degisiklikler veya giincellemelerin kullantvor olmak
ilgili birimce mail yolu ile Miudiirligiimiize onlyor ofma, - .
. snderilmesi. el lepleri lup -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
“Universite ~ Teskilat | _Personel ile 6grencilerin gondertlmesl, gelen taleplerin uyguniugunun tecriibeye sahip olmak
” < kontrol edilerek Elektronik Belge Yonetim : T
Semas1’ nin magdur olmasi, . . .. T -Dikkatli ve 6zenli olmak,
L o .. Sistemi (EBYS) lizerinden iist yonetimin onay1 o o o
16 | Universitemiz -Kurumsal Itibar kaybi, Yiiksek o L : -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
. . ile Universitemiz birimlerine duyurusunun
birimlerine -Hak Kaybu. e o olmak,
. . yapilmasi, gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine “Sorun cézebilme vetkinlizine sahi
duyurulmast islemleri. hakim olunmasi, yasal degisikliklerin takibinin olmak ¢ y & p
yapilmasi, is takibinin yapilmasi. -Kunn,nsal ve etik prensiplere
baglilik.
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
.. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : Genel Sekreterlik
ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarint iyi
kullaniyor olmak,
. . L e s . -Evrak kayit, sevk ve teslimi
Universitemiz -Kurum i¢i ve kurum dist Universitemiz Rektorliik birimlerinden gelen C .
e . konusunda yeterli bilgi, beceri ve
Rektorliik yazigmalarda aksakliklarin evrak ve postalarin kontrollerinin yapilarak birikime sahip olmak
birimlerinden gelen ve gecikmelerin yaganmasi. zimmet kargiliginda teslim alinmasi, gorevi . Satip o1max,
s o . U e . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
17 | evrak ve postalarin -Personel ile 6grencilerin Yiiksek ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olunmasi, o o i
. - C >, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
kontrollerinin yapilip, | magdur olmasi, gizlilik konusunda titiz davranilmasi, yasal
. ) . . ST, e . olmak,
zimmet karsilig1 teslim | -Kurumsal Itibar kaybz, degisikliklerin takibinin yapilmasi, is N e .
. . e . . . -Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
alinmasi iglemleri. -Hak kaybu, takibinin yapilmasi, insan giicii planlamasinin olmak
-Sorusturma. yaptlmast. -Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarint iyi
-Kurum i¢i ve kurum dist . . . kullantyor olmak,
Posta islemlerince teslim alinan evrak ve ..
yazigmalarda aksakliklarin N . - -Evrak kayit, sevk ve teslimi
. . . . postalarin gonderim bilgilerinin kontroliiniin A .
Posta Islemlerince ve gecikmelerin yaganmasi. > . . . konusunda yeterli bilgi, beceri ve
. . o s _ yapilarak titizlikle sisteme kayit edilmesi, s :
zimmetle teslim alinan | -Personel ile 6grencilerin et e . birikime sahip olmak,
N . g gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine hakim . S .
18 | postalarin gonderim magdur olmasi, Orta - . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
o .. olunmasi, gizlilik konusunda titiz o o o
bilgilerinin -Kurumsal Itibar kaybi, e o -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
. .. . davranilmasi, yasal degisikliklerin takibinin
kaydedilmesi islemleri. | -Hak kayb, . e . . olmak,
yapilmasi, is takibinin yapilmasi, insan giicii N il .
-Sorusturma. -Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
planlamasinin yapilmasi. olmak
-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
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HARCAMA BIRIMI : Genel

Sekreterlik

ALT BiRiM

: Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
kullaniyor olmak,
Gonderilecek evraklarin -Kurum i¢i ve kurum dis1 Gonderilecek evraklarin tiiriine (iadeli | -Evrak kayit, sevk ve teslimi
tiriine (iadeli taahhtitli, yazismalarda aksakliklarin ve taahhiitlii, APS, adi posta, kargo vb.) gore | konusunda yeterli bilgi, beceri ve
APS, adi posta, kargo vb.) gecikmelerin yaganmast. ticretlerin kontroliiniin yapilarak | birikime sahip olmak,

19 | gore iicretlerinin -Personel ile 6grencilerin Yiiksek | hesaplanmasi ve PTT Bornova Subesine | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
hesaplanmasi ve PTT magdur olmasi, teslim edilmesi, gorevi ile ilgili mevzuat | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Bornova Subesine teslim -Kurumsal itibar kaybu, bilgisine  hakim  olunmasi, gizlilik | olmak,
edilmesi islemleri. -Hak kaybu, konusunda titiz davranilmasi, yasal | -Sorun  ¢ozebilme  yetkinligine

-Sorusturma. degisikliklerin takibinin yapilmasi, is | sahip olmak,
takibinin yapilmasi. -Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
kullaniyor olmak,
Universitemiz adina posta -Kurum i¢i ve kurum dist ) -Evrak kayit, sevk ve teslimi
. . yazigmalarda aksakliklarin ve Universitemiz adina posta ile PTT Bornova | konusunda yeterli bilgi, beceri ve
ile PTT Bornova Sul?esme gecikmelerin yaganmast. Subesine gelen zarflarin (Belgelerin) | birikime sahip olmak,

20 | &eclen evr?klarln t.esllm -Personel ile 6grencilerin Yiiksek | kontroliiniin yapilarak teslim alinmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,

almmast islemleri. magdur olmast, gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine hakim | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Kurumsal itibar kaybu, olunmasi,  gizlilik  konusunda titiz | olmak,
-Hak kaybu, davranilmasi, yasal degisikliklerin | -Sorun  ¢dzebilme yetkinligine
-Sorusturma, takibinin yapilmasi, is takibinin yapilmasi, | sahip olmak,
-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 2
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : Genel Sekreterlik
ALT BIRIM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
kullaniyor olmak,
' . Posta ile teslim alinan evraklarin kontrollii | -Evrak kayit, sevk ve teslimi
Posta ile teslim alinan . 3 bir sekilde kayd1 yapildiktan sonra, konusunda yeterli bilgi, beceri ve
-Personelin magdur olmas1 . SRS < s .
evraklarin kayd1 yapildiktan .. zimmetle ilgili birimlere dagitim1 ve birikime sahip olmak,
. o -Kurumsal Itibar kaybi, .. N o Do : S
21 | sonra, zimmetle ilgili Yiiksek | tesliminin saglanmasi, gorevi ile ilgili -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. N -Hak kaybz, LS . o P g i
birimlere dagitiminin _Sorusturma mevzuat bilgisine hakim olunmasi, gizlilik | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
apilmasi islemleri. 3t ’ konusunda titiz davranilmasi, yasal olmak,
yap § -Cezai iglem NS . nast, y . e
’ degisikliklerin ve is takibinin yapilmasi. -Sorun  ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
-Lise mezunu olmak,
. -EBYS ve Ofis programlarini iyi
gensek@mail.ege.edu.tr . ] Ilgili me.lil adresleri.nin .sii.rek'l@ o.la.rak ‘.[akip kululamyo'r olr.na.k., o .
yaziisleri@mail.ege.edu.tr -Personehn.rr.lagdur olmasi efhlr.n.em., gelen maillerin 11%111 blrlme 1.Ve.d¥ -GO{GVI 11e. ilgili bilgi, beceri ve
hesaplarina eelen -Kurumsal Itibar kaybi, bildiriminin yapilmasi, gorevi ile ilgili | tecriibe sahip olmak,

22 .1{) int lgb' Qoili -Hak kaybi, Yiiksek | mevzuat bilgisine hakim olunmasi, is | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
maitierin takibl ve tighit | _zaman kaybu. takibinin yapilmasy, birimdeki is ve | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
]?mme ypnlendlrme isleyisin  koordine edilmesi, gizlilik | olmak,
islemleri. konusunda titiz davranilmasi, -Sorun  ¢ozebilme yetkinligine

sahip olmak,
-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
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Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIRIMI : Genel Sekreterlik

ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
kullaniyor olmak,
CIMER sisteminin siirekli olarak takip | -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
-Personelin magdur olmasi edilmesi, gelen bagvurularin titizlikle | tecriibe sahip olmak,
. ) . -Kurumsal Itibar kaybi, .. degerlendirilerek ilgiliye siiresi igerisinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
23 | CIMER islemleri. “Hak kaybr, d Viiksek | 0" erilmesi, gc?revyi ile ilgili mevzuat | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Sorusturma. bilgisine hakim olunmasi, is takibinin | olmak,
yapilmasi, birimdeki is ve isleyisin | -Sorun ¢dzebilme yetkinligine
koordine edilmesi, gizlilik konusunda titiz | sahip olmak,
davranilmasi. -Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
Sayistay Bagkanlig: tarafindan gonderilen | -Lisans mezunu olmak,
denetim raporlarinin ilgili birimlere ivedi | -EBYS ve Ofis programlarini iyi
olarak gonderilmesi, cevabi yazilarin | kullaniyor olmak,
Sayistay Baskanlig -Personelin magdur olmasi toplanarak stiresi icerisinde iist yonetim | -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
tarafindan gonderilen -Kurumsal itibar kaybu, onay1 alinarak Elektronik Belge YoOnetim | tecriibeye sahip olmak,
denetim raporlarmin ilgili -Hak kaybi, Sistemi (EBYS) iizerinden yazigma | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
24 | birimlere dagitimi, cevabi -Sorusturma, Yiiksek | yapilarak posta yolu ile Sayistay | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
yazilarin toplanarak -Cezai islem. Bagkanligma iletilmesi, gorevi ile ilgili | olmak,
Sayistay Bagkanligina mevzuat bilgisine hakim olunmasi, yasal | -Sorun  ¢bzebilme yetkinligine
iletilmesi iglemleri. degisikliklerin takibinin yapilmasi, gizlilik | sahip olmak,
konusunda titiz davranilmasi, is takibinin | -Kurumsal ve etik prensiplere
yapilmast. baglilik.

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / IZMIR

Telefon 0232 388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 2
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : Genel Sekreterlik
ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lisans mezunu olmak,
Sayistay Baskanligi tarafindan gonderilen "EBYS ve Ofis programlarint iyi
. S L .. | kullantyor olmak,
ilamlarin ilgili kisilere ivedi olarak teblig A .
o . . . .= | -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
Sayistay Baskanligi edilmesi, tebligatlarin toplanarak siiresi . .
i ; . . L i o tecriibe sahip olmak,
tarafindan gonderilen -Personelin magdur olmas1 icerisinde {ist yOnetim onay1 aliarak . . .
. o . . . . . . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ilamlarin ilgili kisilere teblig | -Kurumsal Itibar kaybi, .. Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) o g o
25 . . .o .. Yiiksek | .. " .7 | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
edilmesi, teblig belgelerinin | -Hak kaybu, iizerinden yazigma yapilarak posta yolu ile olmak
Sayistay Bagkanligina -Sorusturma, Sayistay Baskanligina iletilmesi, gorevi ile ’ . el
o . - . o o . -Sorun  ¢dzebilme yetkinligine
iletilmesi islemleri. -Cezai islem. ilgili mevzuat bilgisine hakim olunmasi, .
ce et o g sahip olmak,
yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi, . .
o .\ > | -Kurumsal ve etik prensiplere
gizlilik konusunda titiz davranilmasi, is baslilik
takibinin yapilmasi. gk
-Lise mezunu olmak,
-EBYS ve Ofis programlarini iyi
kullaniyor olmak,
. -Gorevi ile ilgili bilgi, beceri ve
Rapor ve Izin belgelerinin iizerindeki | tecriibe sahip olmak,
. N bilgilerin kontrol edilerek {ist yaz1 ekinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
R U -Personelin magdur olmasi = B L 2 o 2 o
apor ve izin bildirim .. .. ilgili birime gonderiminin saglanmasi ve | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
26 |. . -Kurumsal Itibar kaybi, Yiiksek . .
islemleri. elden evrak asillarinin zimmetle teslim | olmak,
-Hak kaybu, . S oo . e
edilmesi, gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine | -Sorun  ¢6zebilme  yetkinligine
-Sorusturma. . . o .
hakim olunmasi, is takibinin yapilmasi. sahip olmak,
-Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik.
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HARCAMA BIiRIMI : Genel Sekreterlik
ALT BiRiM : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevi 1le ilgili  mevzuat
Kanun, Tuzik, -Is, zaman, hak, kurumsal o . bllngI.n.e Sal.l.lp.. olmak,
N . N L Mevzuat bilgisine hakim olunmasi, yasal | -Analitik diisiinme, yorumlama
Yonetmelik ve giiven ve birim itibar kaybz, e S . A N . -
27 il takibi Yanls is] Orta | degisikliklerin giincel olarak takibinin | ve degerlendirme yetenegine
me"zl“a a“?‘la ‘1 tve 'Kan 1$k1§ emt: yapilmasi,  eksikliklerin  giderilmesi | sahip olmak
uyguianma iglemiert : G?’)i]:\?inilr(ase:r,naa yoniinde egitim alinmasinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmast. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fatih KONUKLAR Yunus YiGIT
Yazi Isleri Sube Miidiirii V. Genel Sekreter Yardimcis1 V.
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