Dokiiman No FRM-HKM-0001

-Kamu zarari

personel hakkinda acilan tiim disiplin ve

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1) e et 2R
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi | 09.02.2026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BiRIiMi :HUKUK MUSAVIRLIGi
ALT BIRIM
Sira _ S Riskler_ (Q(‘jrevin_Y_erine _ Prosedurd™* o
No Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin E&lsk_ (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek _Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin aksamasi Ege Universitesi Rektorliigii’niin agtig1 | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kayb1 yada Rektorliik aleyhine agilan tiim | sahip olmak,
-Kamu zaran davalarda davalar1 takip etmek, bu | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kaynak ve zaman israfi davalarda Universitenin haklarini | -Dikkatli ve 6zenli olmak
. . | -Cezai islem - savunmak, alacaklarmi tahsil etmek, | - Gizlilik konusunda bilgi sahibi
1| Avukatk Hizmetleri -Hak kayb1 YUKSEK hukuki miitalaa vermek, Rektorligiimiiz | olmak )
-Birim itibar kayb1 Mevzuat  Protokoli ~ Komisyonunda
hukuki konularda danismanlik yapilarak
hukuki  goriis  bildirmek, soézlesme
taslaklari lizerinde goriis bildirmek.
-Gorevin aksamasi Hukuk evrakina iliskin tim yazigsmalari | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kayb1 yapmak, cevaplarin siiresi igerisinde | sahip olmak,
-Kamu zarar Hukuk Miisavirligine ulagsmasini | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 | Hukuk Yazigsma -Kaynak ve zaman israfi | YUKSEK | saglamak ve dosyayr Avukata siiresi | -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Cezai islem icerisinde teslim etmek. - Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Hak kayb1 olmak
-Birim itibar kayb1
-Gorevin aksamasi 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun -Gdrevle ilgili mevzuat bilgisine
3 | Disiplin ve Ceza -Kurum itibar kayb1 YUKSEK | 53. maddesi uyarinca akademik/idari sahip olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

) HAZI RLAYAN ) ) KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMISYONU UYESI KALITE BIiRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCi
llknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
Adres Ege Universitesi Rektorliigii Telefon 02323112162
Hukuk Miisavirligi 35040 Genglik Cad. No:12 Bornova / internet Adresi www.hukuk.ege.edu.tr
iZMIiR E-Posta hukukisl@mail.ege.edu.tr
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-Kaynak ve zaman israfi
-Cezai islem

yoniinde gerekli islemleri yapmak.

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1) e et 2R
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi | 09.02.2026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BIiRIMi :HUKUK MUSAVIRLIGI
ALT BiRIM
Sira _ S Riskler_ (Q(‘jrevin_Y_erine _ Prosedurd™* o
No Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin Blsk_ (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek _Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kaynak ve zaman israfi ceza sorusturmalarinin sekreteryasini -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Cezai islem yiiriitmek, Rektérliige intikal eden sikayet | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Hak kayb1 dilekgelerinin geregini yerine getirmek, olmak
-Birim itibar kayb1 Ust kuruluslardan Disiplin ve Ceza
Hukuku ile ilgili olarak gelen yazilarin
geregini yerine getirmek.
-Gorevin aksamasi Avukatlar tarafindan ilgili mah. /saveiliga | -GOrevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi sunulmak tizere verilen islerin suresi sahip olmak,
_ -Kamu zarari ) icerisinde adliyeye teslimini yapmak. -Mesleki alanda tecruibeli olmak,
4 | Adliye Isleri -Kaynak ve zaman israfi | YUKSEK -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Cezai iglem
-Hak kayb1
-Birim itibar kayb1
-Gorevin aksamasi Kamu zarar1 ve kisi borglar1 alacaklar1 | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi tahsili de dahil olmak iizere Icra Iflas | sahip olmak,
5 | icra Servisi -Kamu zarar1 YUKSEK Kanunu hiikiimleri uyarinca tahsili | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak

-Hak kaybi
) HAZI RLAYAN ) ' KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMISYONU UYESI KALITE BIiRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCi
Iknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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~ : Yayin Tarihi 24.11.2023
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1) S
.. Revizyon Tarihi | 09.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BiRiMi :HUKUK MUSAVIRLIGI
ALT BIiRIiM
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosedurd™*
lilo Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi YUurutecek Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Birim itibar kayb1
-Gorevin aksamasi Etik kurul bagvurularin1 almak, belgeleri | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kayb1 kontrol etmek ve giindem olusturmak, sahip olmak,
-Kaynak ve zaman israfl toplantl Organize etmek’ gﬁndem ‘MESIQki alanda tecrUbe“ Olmak,
6 | Etik Kurul -Cezai islem YUKSEK | maddeleri ile ilgili toplantida karar -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Hak kaybi olusturmak ve ilgili birimlere kararlar - Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Birim itibar kayb1 iletmek, etik ihlal bagvurularin1 almak. olmak
-Gorevin aksamasi Ihtiya¢ dogrultusunda is ve islemlerinin -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
-Kurum itibar kayb1 niteligine gdre avans cekme/kapatmanin | -Dikkatli ve 6zenli olmak
. . -Kamu zarar zamaninda yapilmast. -Biitce sistemi hakkinda bilgi
7 MUteme.t“k/E Blitge -Kaynak ve zaman israfi | YUKSEK sahibi olmak
Islemleri ..
-Cezai islem
-Hak kayb1
-Birim itibar kayb1
-Gorevin aksamasi Hukuk dosyasi agma, dosyalarin Sinerji -Dikkatli ve 6zenli olmak
8 | Evrak isleri -Kurum itibar kaybi YUKSEK | Programina islenmesi, evrakin EBYS
-Kaynak ve zaman israfi
-Cezai iglem
~ HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMISYONU UYESI KALITE BIiRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCi
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~ . Y Tarihi 24.11.2023
HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1) O
.. Revizyon Tarihi | 09.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1

HARCAMA BiRIiMi :HUKUK MUSAVIRLIGi

ALT BIRIM :
Sira _ S Riskler_ (Q(‘jrevin_Y_erine _ Prosedurd™* o
No Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin Blsk_ (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek _Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

-Hak kaybi siteminde kaydedilmesi islemlerinin
-Birim itibar kayb1 zamaninda yapilmast.
-Gorevin aksamasi EBYS iizerinden Hukuk Misavirligine | -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kurum itibar kayb1 gelen evrakin ilgili personele sevkinin | -EBYS sitemi hakkinda bilgi

9 | Birim Evrak Havale -Kayr@k ve zaman israfi YUKSEK zamaninda yapilmasi. sahibi olmak
-Cezai iglem
-Hak kayb1
-Birim itibar kaybi1
-Gorevin aksamasi Gegmis tarihlerde acilmigs ve devam | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kayb1 etmekte olan ogrenci disiplin | sahip olmak,
-Kaynak ve zaman israfi sorusturmalarinda mahkeme siirecinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

10 Ogrenci -Cezai iglem YUKSEK takibi, ogrencilere verilen disiplin -D!kk_a_tli ve ozenli O"T‘a!‘ o

Sorusturmast -Hak kayb1 cezalarinda anilan cezaya itirazlara iligkin | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Birim itibar kayb1 yazigmalarin takip edilmesi, Mahkemeler | olmak
ile gerekli yazigmalarin zamaninda
yapilmasi.
~ HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMISYONU UYESI KALITE BIiRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCi
Iknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
Adres Ege Universitesi Rektorliigii ] Telefon 02323112162
l_'luk}lk Miisavirligi 35040 Genglik Cad. No:12 Bornova / Internet Adresi www.hukuk.ege.edu.tr
[ZMIR E-Posta hukukisl@mail.ege.edu.tr
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1) IS poye—
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, gvizyon Jar —
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BIiRIMi :HUKUK MUSAVIRLIGI
ALT BIRIM
Sira _ S Riskler_ (Q(‘jrevin_Y_erine _ Prosedurd™* o
No Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin E&lsk_ (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek _Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin aksamasi Rektorliigiimiize intikal eden CIMER | -Gérevle ilgili CIMER sistemi
-Kurum itibar kayb1 basvurularinin ilgili birimlere zamaninda | hakkinda bilgi sahibi olmak,
11 | Rektorlik CIMER -Kayr@k ve zaman israfi YUKSEK sevk edilmesi. -M_esleki_ alaqda te_crUbeIi olmak,
-Cezai islem -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Hak kayb1 -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Birim itibar kayb1 olmak
-Gorevin aksamasi Hukuk Miisavirligine sevk edilen CIMER | -Gérevle ilgili CIMER sistemi
-Kurum itibar kayb1 basvurularinin zamaninda hakkinda bilgi sahibi olmak,
12 | Birim CIMER -Kayqa}( ve zaman israfl YUKSEK cevaplandirilmasi. -M_esleki_ alaqda te_crUbeIi olmak,
-Cezai islem -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Hak kayb1 -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Birim itibar kayb1 olmak
Yillik Faaliyet -Kurumsallagmanin Yillik Birim Faaliyet Raporunun dogru ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
13 Raporunun gecikmesi YUKSEK Giincel olarak hazirlanmas. sahip olmak,
Hazirlanmasi -Guven ve Kurum itibar -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
Islemleri kayb1 -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Gorevin aksamast -UETS {izerinden alinan tebligatlarin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. -Kurum itibar kayb1 - zamaninda  kaydedilmesi  ve ilgili | -Dikkatli ve 6zenli olmak
14 | E-Tebligat -Kaynak ve zaman israfi YUKSEK personele sevkinin yapilmasi. -UETS Sitemi hakkinda bilgi
-Cezai islem sahibi olmak

) HAZI RLAYAN ) ) KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMISYONU UYESI KALITE BIiRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCi
llknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
Adres Ege Universitesi Rektorliigii Telefon 02323112162
Hukuk Miisavirligi 35040 Genglik Cad. No:12 Bornova / internet Adresi www.hukuk.ege.edu.tr
iZMIiR E-Posta hukukisl@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-HKM-0001

~ : Yayin Tarihi 24.11.2023
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1) S
.. Revizyon Tarihi | 09.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1

HARCAMA BIRIMi :HUKUK MUSAVIRLIGI

ALT BIRIM :

Sira Riskler (Gorevin Yerine Proseduru**

No Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi YUurutecek Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Hak kayb1
-Birim itibar kaybi1
-Kamu zarari, Tasinirlarin ~ kaybolmamas1  ve zarar | -GOrevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, gérmemesi  i¢in  Onlem  alinmasi, | sahip olmak,
-Kurum itibar kaybu, gorevinden ayrilan personelin, kullandig1 | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Cezai Islem, taginirlar1 teslim etmeden ve zimmetten | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevin aksamasi, diistilmeden kurumdan ilisiginin | -TKY'S programi hakkinda bilgi
Taginir Kayitlarin . . . .
. . kesilmemesi, malzemelerin depo | sahibi olmak,
15 | Giris ve Cikis YUKSEK .. o

. . kontrollerinin yapilmasi ve ilgili personele

Islemler1 . . . ..
zimmetleme ve  diisme isleminin
yapilmasi, ilisik kesme formunda taginir
kayit kontrol yetkilisinin imzasinin
eksiksiz olmasina dikkat edilmesi, talep
edilen malzemelerin temininin saglamasi.

-Kamu zarari, Birimin ihtiyaglarinin zamaninda, tasarruf | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, tedbirlerine uygun, dogru ve ihtiyaca gore | sahip olmak,
Malzeme Talebi -Gorevin aksamasi, . tespit edilmesi ve stok takibinin yapilmasi, | -Mesleki alanda tecruibeli olmak,
16 | ; . YUKSEK ) . Lo .

Islemleri malzemelerin amaci disinda | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kullanilmamasi, gereksiz  malzeme | -TKYS programi hakkinda bilgi
talebinden kacinilmas. sahibi olmak,

~ HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMISYONU UYESI KALITE BIiRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCi
Iknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
Adres Ege Universitesi Rektorliigii Telefon 02323112162
Hukuk Miisavirligi 35040 Genglik Cad. No:12 Bornova / internet Adresi www.hukuk.ege.edu.tr
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> . Yayn Tarihi 24.11.2023
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1) pontert
.. Revizyon Tarihi | 09.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BiRIiMi :HUKUK MUSAVIRLIGi
ALT BIRIM
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosedurd™*
lilo Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi YUurutecek Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kamu zarari, Kullanimda bulunulan dayanikli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, taginirlarin - bulunduklar1 yerde kontrol | sahip olmak,
Taginirlarin Kontrol | -Gorevin aksamasi, . edilmesi, sayimlarinin yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
17 : . YUKSEK y : S
ve Sayim Islemleri taginirlarin ~ korunmasmin  saglanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
bandrollerinin kayit altina alinmasi. -TKYS programi1 hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Kurumsallagmanin Birim Web Sitesinde, veri duyurularinin | -Web sayfa ile ilgili genel
Gecikmesi, yayimlanmasi, glincellenmesi vb. | niteliklere sahip olmak,
- ... | -Glven ve Birim Itibar islemlerin sadece web sitesinden sorumlu | -Analitik diisiinme yetenegine
Birim Web Sitesinin .
. . Kaybi, olan personel tarafindan yapilmasi, | sahip olmak
18 | Guncellenmesi 2. ORTA SRR . . . .
. . -Gorevin aksamasi, mevzuat degisikliklerinde aninda | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemler1 - o . ..
-Gorev Kalitesinin glincelleme  yapilmasi, birim  web | olmak
Diismesi sitesindeki bilgilerin yilda en az iki defa
guncellenmesi
-Kamu zarari, Saglam malzemenin hurdaya | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, diigiiriilmesinin  engellenmesi, hurdaya | sahip olmak,
Hurda Yoluyla o . ! . -
-Kurum itibar kaybi, . diisiilecek malzemenin arizasinin veya | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
19 | Malzeme Cikis . YUKSEK . e - ikkatli ve 6zenli olmak
islemnleri -Cezai Islem, ekonomik omrini tamamladiginin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
? -Gorevin aksamasi, belgeye dayandirilmasi, yanlis | -TKY'S programi hakkinda bilgi
malzemenin ~ hurdaya diisiilmesinin | sahibi olmak,

) HAZI RLAYAN ) ) KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMISYONU UYESI KALITE BIiRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCi
llknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
Adres Ege Universitesi Rektorliigii Telefon 02323112162
Hukuk Miisavirligi 35040 Genglik Cad. No:12 Bornova / internet Adresi www.hukuk.ege.edu.tr
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-Gorevin aksamasi,
-Gorev Kalitesinin
Diismesi

getirilmesi, randevularinin diizenlenmesi

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1) e et 2R
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi | 09.02.2026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BiRIiMi :HUKUK MUSAVIRLIGi
ALT BIRIM :
Sira _ S Riskler_ (Q(‘jrevin_Y_erine _ Prosedurd™* o
No Hizmetin/Go6revin Getirilmemesinin Blsk_ (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek _Personelde
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
engellenmesi, hurdaya diisme islemlerinin
TKYS programindan diizenlenen islem
fisleri ile yapilmasi, hurda malzemelerinin
teslim  edilirken  tutanakla  teslim
edilmesinin saglanmasi
-Hak Kaybi1 Tiim personelin izinlerinin ve raporlarinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
20 | Personel Ozliik Isleri ORTA ‘E)gk_ibi, goreve baslanggv:larlr{ln "ilgjli -Dikkatli ve 6zenli olmak
irimlere yazilmas1 ve diger tiim 06zliik
iglerinin yiirtitiilmesi
-Kurumsallagsmanin Hukuk  Misavirinin ~ goriisme  ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gecikmesi, taleplerinin, giinliik ve haftalik planlarinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Giiven ve Birim Itibar hazirlanmasi, kurum igi, kurumlar arasi, | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
21 | Ozel Kalem Kaybi, YUKSEK | 6zel ve resmi haberlesmelerinin, yerine | olmak

* Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Almmast Gereken Kontroller ve Tedbirler
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