
Doküman No FRM-0037

Yayın Tarihi 26.04.2021

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

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (Ek-1)
Revizyon No 0

HARCAMA BİRİMİ : Fen Bilimleri Enstitüsü
ALT BİRİM               : Öğrenci İşleri

Sıra 
No Hizmetin/Görevin 

Adı

Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin 

Sonuçları)
Risk 

Düzeyi*

Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

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
Lisansüstü başvuru 
süreçlerinin takip ve 
kontrolü

-Eğitim-öğretimde 
aksaklıkların yaşanması,
- Öğrencinin Hak kaybı,
-Kurumsal itibar kaybı
-Haksız kazanç

Yüksek

Adayın başvuru için gerekli şartları 
taşıyıp taşımadığının titizlikle kontrolü, 
başvuru ekranında doldurulması gerekli 
olan alanların kontrolü

- Görevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
- Analitik düşünme, yorumlama 
ve değerlendirme yeteneğine 
sahip olmak
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak,
-Aday öğrenci başvuru sistemi 
hakkında bilgi sahibi olmak  
-Dikkatli ve özenli olmak

2
Yatay geçiş 
başvurularının 
alınması

- Öğrencinin Hak kaybı,
- Kurumsal itibar kaybı
- Haksız kazanç

Yüksek

Adayın yatay geçiş başvurusu için gerekli 
belgelerinin ve başvuru için gerekli 
şartları taşıyıp taşımadığının kontrolü ve 
işlemin takibi

- Görevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak,
-EBYS sistemi hakkında bilgi 
sahibi olmak
-Dikkatli ve özenli olmak

3
Özel öğrenci 
başvurularının 
alınması

- Öğrencinin Hak kaybı,
-Hukuki sürecin doğması
- Kurumsal itibar kaybı Yüksek

Başka bir yükseköğretim kurumu 
öğrencisi iken enstitümüzden ders alacak 
öğrencinin başvurusu için gerekli 
belgelerinin kontrolü ve işlemin takibi

- Görevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak,
-EBYS sistemi hakkında bilgi 

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSPMHYYB12&eS=526476 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 27.01.2022-E.526476



Doküman No FRM-0037

Yayın Tarihi 26.04.2021

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

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (Ek-1)
Revizyon No 0

HARCAMA BİRİMİ : Fen Bilimleri Enstitüsü
ALT BİRİM               : Öğrenci İşleri

Sıra 
No Hizmetin/Görevin 

Adı

Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin 

Sonuçları)
Risk 

Düzeyi*

Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)
Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

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 2 / 3

sahibi olmak
-Dikkatli ve özenli olmak

4
Öğrencilerin tüm 
eğitim süreçlerine 
ilişkin işlemler

- Eğitim-öğretimde 
aksaklıkların yaşanması,
- Öğrencinin hak kaybı,
- Kurumsal itibar kaybı Yüksek

Öğrencilerin durumları ile ilgili 
belgelerin sistemden ve/veya dosyadan 
alınması ve kontrolü, gelen talebe göre 
müdürlük yazısı ile ya da Enstitü 
Yönetim Kuruluna alınarak işlemin 
yürütülmesi   

- Görevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak,
-EBYS, OBYS  sistemleri 
hakkında bilgi sahibi olmak
-Dikkatli ve özenli olmak

5

Tez savunma 
sınavlarında seçilen 
jürilerin 
görevlendirilmesi ve 
tezin intihal yazılım 
programı raporunun 
jüri üyelerine 
gönderilmesi 
işlemleri

-Hizmet kalitesinin 
düşmesi, 
-Görevin aksaması
- Jüri Üyesinin hak kaybı
- Öğrencinin hak kaybı,
-Zaman kaybı, 
- Kurumsal itibar kaybı Orta

Tez savunma sınavı onaylanan 
öğrencilerin jüri üyelerinin dekanlıklarına 
ve il dışından gelecek üyeler için 
Personel Daire Başkanlığına yazıların 
yazılması ve takibi, tezin intihal yazılım 
programı raporunun jüri üyelerine sistem 
üzerinden gönderilmesi ve kontrolü

- Görevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak,
-EBYS, OBYS  sistemleri 
hakkında bilgi sahibi olmak
-Dikkatli ve özenli olmak
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6

Yeterlik sınavlarında 
seçilen jürilerin 
görevlendirilme 
işlemleri

-Hizmet kalitesinin 
düşmesi, 
-Görevin aksaması
- Jüri Üyesinin hak kaybı
- Öğrencinin hak kaybı,
-Zaman kaybı, 
- Kurumsal itibar kaybı

Orta

Yeterlik sınavı onaylanan öğrencilerin 
jüri üyelerine, jüri üyelerinin 
dekanlıklarına ve il dışından gelecek 
üyeler için Personel Daire Başkanlığına 
yazıların yazılması ve takibi

- Görevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-İşi yapabilme yeteneğine sahip 
olmak,
-EBYS, OBYS  sistemleri 
hakkında bilgi sahibi olmak
-Dikkatli ve özenli olmak

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