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HARCAMA BIRIMI : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirligii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii
Sira Hizmetin / Gorevin . Risk e Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Riskler* Diizeyi** Prosediiri*** Aranacak Kriterler
Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
olunmasi, 6deneklerin kontroliiniin
yapilmasi, Enstitliniin ihtiyaglarina gore
KBS, MYS sistemleri taleplerin 6denek kullanilarak
tizerinden yapilan -Giinliik 1s akis1 ve idari kargilanmasi, Yapilacak harcamalarin ilgili |-Akademisyen olmak,
O0deme, satin alma ve [islerin aksamasi, mevzuatlar ¢ergevesinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip
1 [taginir islemlerini -Zaman, hak kaybinin ortaya | Yiiksek |gerceklestirilmesinin saglanmasi, yasal olmak,
kontrol etmek, ¢ikmasi, degisikliklerin takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Harcama Yetkilisi -Kamu zararinin olusmasi. birimindeki 1§ ve isleyisin koordine -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gorevlerini kullanmak edilmesi, insan giicii planlamasinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
yapilmasi, diizenlenen 6deme emri olmak,
belgelerinin ve ek evraklarin kontrollerinin |-insan giicii planlamasini ve
yapilip imzalanmasi, zaman yonetimi. koordine edilmesini etkin ve
Ha21rlanacak biitce ¢alismalarinda; verimli yapabiliyor olmak,
Enstitiliniin biit¢ce -Yapilacak harcamalarin Universitemiz biit¢e imkanlari -Zaman yonetimine sahip olmak,
ihtiyaglarini Ongoriilememesi, cergevesinde galigmalar yapilmasina dikkat |-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
2 |belirlemek ve biitce ile [-Olusacak hak ve itibar Yiiksek |edilmesi, hazirlanacak biit¢cenin reel sahip olmak,
ilgili calismalarin kaybi, olmasina azami dikkat edilmesi, bilingli ve |-Koordinasyon yapabilmek.
takibini yapmak -Kamu zararinin olusmasi. ileriki y1llarda olusacak harcamanin
ongoriilerek hazirlanmasi.
2547 Sayil Yiksek  [-Egitim 6gretimin aksamasi, Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
3 |Ogretim Kanununun |-Kurumsal hedeflere ulasmada| Yiiksek |bilgilendirilme yoniinde gerekli

19. Maddesinde

aksakliklar yaganmasi,

calismalarin tamamlanmasi.

Adres

Ege Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii 35100 Kampiis

Bornova / iZMIR

Telefon 0(232) 3424950 Dahili: 2507
internet Adresi https://sosbilen.ege.edu.tr/
E-Posta sosbilen@mail.ege.edu.tr
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T.C Dokiiman No FRM-0037
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Yoyn Tart 26042021
B Sosyal Bilimler EnstitﬁSﬁ Mﬁdﬁl‘lﬁgﬁ Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, = .
Kaliteli Egitim, Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) ,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIiMi : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii
Sira Hizmetin / Gorevin . Risk e Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Riskler* Diizeyi** Prosediiri*** Aranacak Kriterler
belirtilen amag ve -Kurumsal temsil ve
ilkelere uygun hareket |yetkinlikte sorunlar yaganmasi
etmek nedeniyle olusacak hak ve
itibar kaybi .
Enstitii Kurullarina —Alfademl'sy.er.l olmak, .
baskanlik etmek ve -Kurullarin ve idari islerin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
.. Kurullara zamaninda baskanlik etmek, olmak
4 [kurul kararlarinm aksamas, Yiiksek kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak ki iibeli
uygulanmasini -Olusacak hak ve itibar kaybu. Ve & ' -M.eslekl. alar.llda teprubeh olmak,
saglamak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Enstitinin Akademik | —. . .. . . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
I -Egitim 6gretimin aksamasi, olmak
ve Idari kadro _idari islerin aksamast insan giicii plan!
intiyaglart ile ilgili |’ uki e S3roncl Savisi Gegmis yillardaki is yiikii ve yillar i¢inde 1‘(“5331, guc‘é.Fl’ an ?“F‘aslf?l ve
5 |¢alismalan yiiriitmek, ariri]lasmm hegs a y Yiiksek |artan 68renci sayilarina bagh olarak oor Fe © lb‘?}?sml elt 1rll(ve
gerekli planlamalari . esap personel kadro planlamasinin yapilmasi. | Vo ! Yapabiilyor olinak,
. edilememesi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
yapmak ve takip o\ AP T
ctmek. -Olusacak hak ve itibar kaybi. -Sqrun cozebilme yetkinligine
Tasinirlarin etkili, . Tasinir Kayit Yetkilisinin diizenli sahip o!mak, .
) . -Gorevin aksamasi, - -Koordinasyon yapabilmek.
ekonomik, verimli ve araliklarla ambar kontroliinii yapmasinin
-Tagimirlar1 kaybolmasi veya 9 . . . S
hukuka uygun olarak N . saglanmasi, zimmet islemlerinin takibinin
. . zarar gormesi, .. T ) o
6 |edinilmesini ve L . Yiiksek |yapilmasi, ilgili personelin konuyla ilgili
-llgililere zimmet o .
kullanilmasini; antlmamast mevzuat egitimine tabi tutulmasi, yasa ve
kontrollerinin yap ’ yonetmeliklerin diizenli takibi ve

yapilmasini, taginir

-Kamu zarari.

uygulanmasi.

Adres

Ege Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii 35100 Kampiis

Bornova / iZMIR

Telefon 0(232) 3424950 Dahili: 2507
internet Adresi https://sosbilen.ege.edu.tr/
E-Posta sosbilen@mail.ege.edu.tr
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T.C Dokiiman No FRM-0037
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Yayn Tarihi 20042021
B Sosyal Bilimler EnstitﬁSﬁ Mﬁdﬁl‘lﬁgﬁ Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, o .
Kaliteli Egitim, Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) ,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIiMi : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii
Sira | Hizmetin / Gorevin . " Risk R Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Riskler Diizeyi** Prosediri Aranacak Kriterler
kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini
saglamak. -Akademisyen olmak,
itiintin biri i -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Fnst}tunun birimleri -Kaliteli egitimin Enstitii Midiir Yardimcilari, Anabilim Dali|qjmqk
7 tizerinde genel 1 . Yiiksek |Baskanl Enstitii Sekreteri il 2 o
abzetim ve denetim verilememesi, iikse agkanlari ve Enstitii Sekreteri ile “Mesleki alanda tecriibeli olmak,
abrevini yapmak. -Hak ve adalet kayb. koordineli ¢aligma. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Hint i -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Enstitiiniin Anabilim e e Enstitii Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dal1|gak
8 Dallari arasinda -Kaliteli egitimin Orta |Baskanlar ve Enstitli Sekreteri ile i i
koordinasyonu verilememesi. sraniat -Insan giicti planlamasini ve
saglamak. koordineli galigma. koordine edilmesini etkin ve
Enstitiide yapilacak verimli yapabiliyor olmak,
islerin yasa, tiiziik ve -Zaman yonetimine sahip olmak,
yonetmeliklere uygun (-Kamu zarari, Enstitii Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali|-S0run ¢dzebilme yetkinligine
9 bir sekilde Rektorliikk |-Cezai yaptirim, Yiiksek Baskanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile sahip o!mak, _
Makaminin talimatlari |-Egitim 6gretimin aksamast, koordineli ¢alisma, yasa ve yonetmeliklerin|-Koordinasyon yapabilmek.
dogrultusunda ve -Hak kayba. diizenli takibi ve uygulanmasi.
zamaninda
yapilmasini saglamak.
Kurulusun amag¢ ve |- Planlanan hedeflerin yerine Planlanan hedeflerin yerine getirilmesi i¢in
10 . o . . Orta .. o
hedefleriyle degisen |getirilememesi. gerekli i¢ denetimi saglamak.
Adres Ege Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii 35100 Kampiis Telefon 0(232) 3424950 Dahili: 2507 Sayfa3 /9
Bornova / IZMIR internet Adresi https://sosbilen.ege.edu.tr/
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T.C Dokiiman No FRM-0037
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Yayn Tarihi 26042021
B Sosyal Bilimler EnstitﬁSﬁ Mﬁdﬁl‘lﬁgﬁ Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, o .
Kaliteli Egitim, Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) ,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIiMi : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii
Sira | Hizmetin / Gorevin . " Risk R Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Riskler Diizeyi** Prosediri Aranacak Kriterler
firsatlar arasindaki
uyumun korunmasi ve
yonetilmesine destek
vermek.
Enstitiiniin ofis, -Akademisyen olmak,
derslik, laboratuvar ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
diger alt yap1 olmak, ' o
ihtiyaglarini -Fiziki mekanlarin ve ¢aligma Anabilim Dallar1 ve Idari birimler ile ‘M3516k1. alal}da teprubeh olmak,
11 belirlemek, tist kosullarinin uygun Orta irtibat igerisinde gerekli diizenlemeler 'D}klf?{th ve 6zenli olr'nal'g .
yonetime iletmek, dagitilmamasi, yapilarak eldeki imkanlar1t maksimum -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
ithtiyaglar1 temin -Ortaya c¢ikacak hak kaybi. diizeyde verimli kullanilmasi. olmak,
etmek ve dagilimim -Insan giicii planlamasini ve
alt birim ihtiyaglarina koordine edilmesini etkin ve
gore koordine etmek verimli yapabiliyor olmak,
Universitenin misyon -Zaman yonetimine sahip olmak,
ve vizyonu ile uyumlu -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
Enstitii misyon ve ST - e sahip olmak,
vizyonunu belirlemek, Egitim-6gretimin aksamasi, Ar}abll}m Dgh, persgnel ve 1dvar1 birimlerle ~Koordinasyon yapabilmek.
. -Kurumsal hedeflere . irtibat igerisinde veri akist saglanmasi,
12 |stratejik planlari Yiiksek et
ulagilamamasi, gerekli is bolimii yapilarak kurumsal
yapmak, amaglari, . -
: -Olusacak hak ve itibar kaybu. hedeflere ulasilmasinin saglanmasi.
hedefleri, performans
gostergelerini ve
Olgiitlerini belirlemek
Adres Ege Univer_site§i Sosyal Bilimler Enstitiisti 35100 Kampiis ] Telefon 0(232) 3424950 Dahili: 2507 Sayfa4 /9
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T C Dokiiman No FRM-0037
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Yaymn Tarihi 26.042021
- . Sosyal Bilimler EnstitﬁSﬁ Mﬁdﬁl‘lﬁgﬁ Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, . .
Kaliteli Egitim, Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1) ,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIiMi : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii

Sira | Hizmetin / Gorevin Riskler* Risk Prosediirii*** Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Diizeyi** Aranacak Kriterler
ve her yil hedeflerin
ne kadar
tutturuldugunu takip
edip, list yonetime
rapor vermek. -Akademisyen olmak,
Ogretim elemani -Gorevle ilgili mevzuata sahip
bagina diisen 6grenci | Ofrenci-gsretim elemant olmak,
sayilarini koordine Srencr-og o Yeterli ve kaliteli miktarda ders -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
o N esitsizliginde verimli egitim < C e . L .
etmek, 6grencilerin ve b3retimin olmamast acilmasinin saglanmasi, istatistiklerin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
13 |basar1 durumlarini -, gretmT ! Yiiksek |degerlendirilerek sonraki yillarin plan ve  |-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
. -Ogrencilerin basarisizlik NP .
izlemek ve basari oranimn viiksek olmast programlarinin bu istatistiklere gore olmak,
grafiklerini artiracak yu ey yapilmasi. -Insan giicli planlamasini ve
= . -Olusacak hak ve itibar kaybu. . . L
onlemleri planlamak koordine edilmesini etkin ve
ve hayata gecirmek verimli yapabiliyor olmak,
Enstitii Anabilim -Zaman yoOnetimine sahip olmak,
Dallarinin nitelikli . e -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
Anabilim Dal1, personel ve idari birimlerle .
ulusal ve uluslararasi Enstitii lecek Ii st :tibat icerisind ok 51 sahip olmak,
dgrenci cekebilmesi |- “nstitiiye gelecek lisansistl irtibat igerisinde veri akisinin saglanmast, | o dinasyon yapabilmek.
S ogrencilerin belli bir kalitenin gerekli ig boliimii yapilarak, Universiteyi /
14 |icin tanitim N Orta e A
faalivetlerini lizerine ¢ikamamasi, Enstitliyli tanitacak imkanlarin aranmasi,
é'regcilere V,erilecek -Olusacak itibar kaybu. ogrenciyi Universiteye ¢ekebilmek adina
bl%rs ve imkanlart burs ve sosyal imkanlarin genisletilmesi.
planlamak ve koordine
Adres Ege Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii 35100 Kampiis Telefon 0(232) 3424950 Dahili: 2507 Sayfa5 /9
Bornova / iZMIR internet Adresi https://sosbilen.ege.edu.tr/
E-Posta sosbilen@mail.ege.edu.tr



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

"Huzurlu Universite,
Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Sosyal Bilimler Enstitusii Mudiirliugii
Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)

Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIRIMI : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirligii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii
Sira | Hizmetin / Gorevin . " Risk R Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Riskler Diizeyi** Prosediri Aranacak Kriterler
etmek
Universite ve Enstitii | -~ . . e
i?;;gflsli sgsiz;lcs)riuu -Universite ve Enstitiinlin
- misyon ve vizyonunun takip )
d It d . . -
ogrulitisunca edilememesi, planlamasinin . e Alfadem1‘sy‘er.1 olmak, .
acilacak 6zgiin, apilamamast Anabilim Dali, personel ve idari birimlerle |-Gorevle ilgili mevzuata sahip
15 nitelikli ve yeni ?’ Alcj;llan progrelmlarm Orta irtibat .i({'erigirlde.yeri akisinin saglanmasi, |olmak, . o
programlari . . e gerekli is bolimii yapilarak kurumsal -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
; Universite ve Enstitiiniin < . . .
belirlemek, . . . hedeflere ulasilmasinin saglanmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
T misyon ve vizyonu ile . e o
niteliklerini planlamak drtiismemesi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
\S/:g?zir:lilanm -Olusacak itibar kaybi. OII mak, it planl
) -Insan giicii planlamasini ve
-Maas hazirlanma asamasinda e koordine edilmesini etkin ve
5zliik haklarnin zamaninda Harcama Yetkilisi olarak yapilan atama i bili Imak
" . . . .. veya terfilerin zamaninda sisteme VErimi yapablilyor olmak,
16 |Maas Odemeleri KBS’ye girilmemesi, Yiiksek | .”. .. . AR -Zaman yoOnetimine sahip olmak,
girilmesinin kontrol edilmesi ve ilgili 1 e
-Olusacak hak ve zaman ersonelin takibinin vapilmasi -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
kaybu. P yap ] sahip olmak,
-Sosyal Gilivenlik Kurumuna -Koordinasyon yapabilmek.
istem tizeri 0 il o . . .
ls<1ess2nmelL<llze irii?gzr}rioggen e Personele ait primlerin SGK sistemine
17 |SGK Odemeleri samannda giril;g;l emesi Yiiksek |[zamaninda girilmesinin saglanmasi, ilgili
“Olusacak hak, zaman kaybr, personelin takibinin yapilmasi.
-Kamu zararinin olugmasi.
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Sosyal Bilimler Enstitusii Mudiirliugii
Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-1)
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Yayin Tarihi 26.04.2021
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HARCAMA BiRIiMi : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii
Sira | Hizmetin / Gorevin . " Risk R Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi Riskler Diizeyi** Prosediri Aranacak Kriterler
-Enstitiiye zamaninda Ders yiikii bildirim formlarinin zamaninda
gelmeyen formlar i¢in Enstitiiye teslim edilmesinin saglanmasi,
" . olusacak zaman ve hak kaybi, .. O0demeleri yapacak ilgili personelin
18 |Ek ders Odemeleri -Yersiz 6demeler nedeniyle Yitksek konuyla ilgili mevzuat egitimine tabi
olusacak hak ve itibar kaybi, tutulmasi, 6demelerin kontroliiniin
-Kamu zararinin olugmasi. saglanmasi. -Akademisyen olmak,
-Y6netim Kurulu ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Orli ) e olmak,
Rektorliik Oluru alinmadan Yonetim Kurulu Kararinin ve Rektorliik . ey 1
yapilmaya c¢aligilacak -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. Olurunun zamaninda alinmasinin . S .
O0demelerde ortaya ¢ikacak saslanmast. ddemeleri vapacak ileili -Dikkatli ve 6zenli olmak,
19 |Yolluk Islemleri hak ve itibar kaybi, Yiiksek | -2 o cr yap g1 |-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
.. personelin konuyla ilgili mevzuat egitimine
-Yanlig 6deme yapilmasi ) " . o, olmak,
tabi tutulmasi, 6demelerin kontroliiniin : -
sonucunda olugacak zaman ve 51 -Insan giicii planlamasini ve
hak kaybu, saglanmast. koordine edilmesini etkin ve
-Kamu zararinin olugmasi. verimli yapabiliyor olmak,
Enstitiide -Enstitiide gergeklestirilen tez " - - -Zaman yonetimine sahip olmak,
gercgeklestirilen tez caligmalarinin ulusal ve EiSt,[ltli \1/e AI? ab1l'1n;(Dah aziasmdakl tlmbat -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
caligmalarinin ve uluslararas1 6zgiinligi, Slali rlrllz;lljrrlarlnnvsg ikﬁi;ﬁiiiﬁzi jez sahip olmak,
ciktilarinin ulusal ve  |kaliteyi, taninirhig1 ve topluma calls I e -Koordinasyon yapabilmek.
20 uluslararasi yapilan katkry1 Orta |uluslararasi taninirligini, niteligini, topluma
tanmirhigini, niteligini, |yakalayamamasi yaptig1 katkiyr yakalayabilmesi adina tiim
topluma va ’ 51 iy Olusacak itibar ;e Jaman birimlerin bilinglendirilmesi ve hedeflere
kalzklyl rr?al?siriize kayb? ulagsmak i¢in ortak stratejiler belirlenmesi.
Adres Ege Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii 35100 Kampiis Telefon 0(232) 3424950 Dahili: 2507 Sayfa7/9
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Yaymn Tarihi 26.042021
- . Sosyal Bilimler EnstitﬁSﬁ Mﬁdﬁl‘lﬁgﬁ Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, . .
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HARCAMA BiRIiMi : Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM : Enstitii Miidiirliigii

Sira Hizmetin / Gorevin

Risk

Gorevi Yiiriitecek Personelde

No Adi Riskler* Diizeyi** Prosediiri*** Aranacak Kriterler
edecek sekilde
planlama, uygulama,
kontrol etme, 6lgme ve -Akademisyen olmak,
tyilestirme -Gorevle ilgili mevzuata sahip
calismalarin olmak,
ylriitmek. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Gorevi i C e ) Imak
. G9r§V1n yermne - . Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim ?- mas,
getirilmemesinin birimdeki SRS o Insan giicili planlamasini ve
CIMER o L. . olunmasi, yasal degisikliklerin takibinin koordine edilmesini etki
21 |Cevap-Onay isleyisi etkilemesi, Yiiksek [yapilmasi, birimdeki is ve igleyisin oordine ediimesint ctiin ve
i -lhtiyaclarin dogru tespit T . o verimli yapabiliyor olmak,
Yetkililigi . . koordine edilmesi, insan giicli . e .
edilememesi, lanl 1 Snetini -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurum itibar kaybi. planiamasinin yapiimast, zaman yonetmt. - g, yn ¢ozebilme yetkinligine

sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek.

*  Gorevin yerine getirilmemesinin sonuclart.
**  Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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