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1
Program Açılma 
Taleplerinin Kabulü –
Değerlendirilmesi.

-Eğitim öğretimin aksaması,
-Kurumsal hedeflere ulaşmada 
aksaklıklar yaşanması,
-Açılacak programların 
gecikmesi.

Orta

İş takviminin dikkatle hazırlanması, ilgili 
kurul kararlarının zamanında alınması, 
alınan kararların zamanında ilan edilmesi, 
değerlendirme süreçlerinin sağlıklı 
işletilmesi, ilgili dönemde birimdeki 
personelin sayısının artırılması.

2

Öğrenci Alım 
Şartlarının ve 
Kontenjanlarının 
Kabulü.

-Eğitim-öğretimin aksaması,
-Kurumsal hedeflerin yerine 
getirilememesi,
-Öğrencilerin ders alamaması,
-Muhtemel dönem kaybı.

Orta
Ders kayıt işlemlerinde özen gösterilmesi, 
öğrenci transkript ve süreçlerinin dikkatle 
takip edilmesi.

-Akademisyen olmak,
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi 
olmak,
-İşin sahiplenilmesi,
-İnsan gücü planlamasını ve 
koordine edilmesini etkin ve 
verimli yapabiliyor olmak,
-Zaman yönetimine sahip olmak,
-Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
-Analitik düşünme, yorumlama ve 
değerlendirme yeteneğine sahip 
olmak.

* Görevin yerine getirilmemesinin sonuçları.
** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
*** Kontroller / Tedbirler (Alınması gereken önlemler)

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSD1K7Z4ZZ&eS=383404 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 25.10.2021-E.383404

https://sosbilen.ege.edu.tr/
mailto:sosbilen@mail.ege.edu.tr


Doküman No FRM-0037

Yayın Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi - 
"Huzurlu Üniversite,

Kaliteli Eğitim,
Aydınlık Gelecek”

T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Sosyal Bilimler Enstitüsü Müdürlüğü
Hassas Görev Tespit Formu (Ek-1)

Revizyon No 0

HARCAMA BİRİMİ : Sosyal Bilimler Enstitüsü Müdürlüğü
ALT BİRİM : Enstitü Kurulu
Sıra 
No

Hizmetin / Görevin 
Adı Riskler* Risk 

Düzeyi** Prosedürü*** Görevi Yürütecek Personelde 
Aranacak Kriterler

Adres : Ege Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü 35100 Kampüs 
Bornova / İZMİR

           Telefon
İnternet Adresi

E-Posta

:
:
:

0(232) 3424950 Dahili: 2507
https://sosbilen.ege.edu.tr/
sosbilen@mail.ege.edu.tr 

Sayfa 2 / 2

HAZIRLAYAN

Koray KULEYİN
Enstitü Sekreter V.

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Müdür
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