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LS T. C ) Dokiiman No FRM-0037
‘«%; EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU e
TS Saghk Bilimleri Enstitiisu Mudurlugii
e ik oot " Hassas GOrev Tespit Formu(Ek-1) RevizyonNo | 0
HARCAMA BIRIMI :Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRiM :Egitim Teknolojileri Birimi
Sira Riskler_ (_Gbrevin_Y_erine _ Prosedlri™* o
No Getirilmemesinin I"?Isk_ (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek_Pe rsonelde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuclar) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Islerin aksamasi, Evraklarin takibinin yapilmasi, yazismalara | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Sistem Uzerinden -evraklarin kaybolmasi. zamaninda cevap vermek, mailleri diizenli | olmak,
gelen ve posta yolu . olarak kontrol etmek. -Insan giicii planlamasini ve
1 Yuksek . : L
ile gelen evraklarin koordine edilmesini etkin ve
takibinin yapilmasi verimli yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip
olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
Evraklarin kaybolmasi Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Siireli yazilar1 islerin aksamasi " Evrak siirelerine 6zen gosterip zamaninda | olmak
2 e Yuksek : . . L
takibinin yapilmasi cevap verilmesi Dikkatli ve dzenli olmak,,
Evraklarin takibi
Yonetim kurulunda | Toplantilarin aksamasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
goriisiilecek veya Gorevle ilgili mevzuata sahip
3 | evraklarm yapilamamasi Yuksek olmak
toplantidan once
hazir olmasini [s akisinin takibinin yapilmasi
Adress Ege Universitesi kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499
Baskanligi(EskiMediko) Binasi kat:3 Bornova/iZMIR internetAdresi egesbeogrenci@gmail.com Sayfal/5
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr
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%; EGE UNIiVERSITESI REKTORLUGU
i Saghk Bilimleri Enstitiisu Mudurlugii
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, P -
Avdinlk Gelecek” Hassas Gorev Tespit Formu(EKk-1) RevizgonNo | 0
HARCAMA BIRIMI :Saghk Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRiM :Egitim Teknolojileri Birimi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Proseduru**
No Getirilmemesinin Risk (Ahnmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuclar) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
saglayarak
ilgililere vermek
Gelen giden evraklar1 | - Islerin aksamasi , -Gorevle ilgili mevzuata hakim
titizlikle takip edip evraklarin kaybolmasi " Evraklarin zamanmda kayit altina | olmak
4 9 . . Yuksek o :
dagitimini zimmetle -Islerin aksamasi, almmas1 ve ilgili kisimlara teslim
yapmak - evraklarm kaybu. edilmesi.
Anabilim daln -Hak }(aybl Yazisma surelerme‘ 6zen gosterip o . -
ilgilendiren ilgili her -Islerin aksamasi, zamaninda cevap verilmesi -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
5 tirlit belaevi -Evraklarm kaybu. Yuksek Evraklarin zamaninda kayit altna | olmak
gey N almmas1 ve ilgili kisimlara teslim
zamaninda gondermek . .
edilmesi.
Birim Web Sitesinde, veri
duyurularmin yayimlanmasi,
glincellenmesi vb. iglemler,
Ogrencilere yapilacak Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat | -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
; o Hak kayb1 " etmek olmak
6 | burs ddemelerinin Yuksek ~
e Kamu zarari Odeme evraklarinin zamaninda
kontroliinii saglamak " . .
hazirlanmas1 ve gonderilmesideme
evraklarmin zamaninda hazirlanmasi
ve gonderilmesi
Zamaninda ve diizenli ¢alisma
7 Erasmus, Farabi ve Orta Zamaninda ve diizenli caligma -Gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak
Mevlana gibi degisim | Hak kaybi
Adress Ege Universitesi kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499
Baskanligi(EskiMediko) Binasi kat:3 Bornova/iZMIR internetAdresi egesbeogrenci@gmail.com Sayfa2 /5
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr
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Laiin Saghk Bilimleri Enstitiisu Mudurlugii
et Gt " Hassas GOrev Tespit Formu(Ek-1) RevizgonNo | 0

HARCAMA BiRIMI :Saghk Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRiM :Egitim Teknolojileri Birimi

Sira Riskler_ (_Gbrevin_Y_erine _ Prosedlri™* o

No Getirilmemesinin I"?Isk_ (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek_Pe rsonelde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuclar) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
programlariyla ilgili
calismalar yliriitmek
Kanun, yonetmelik ve | Islerin aksamasi. Kanun,  yonetmelik  ve  diger | -Gerekli bilgi ve deneyime sahip
8 | diger mevzuatin takibi Yuksek | mevzuatlari takip etmek olmak
ve uygulanmasi
EBYS sisteminde Gorevin aksamasi, Hak Dizenli olarak sisteme girmek, -Gerekli bilgi ve deneyime
yazigmalarin takip Kaybi. " zamaninda yazismalar1 yapmak sahip olmak
9 : . Yuksek
edilmesi
Ogrencilerin her tiirlii
islemlerini
ve uygulamalarini -Gorevle ilgili mevzuata
2547 Sayili kanun, Calisma takvimine gore ve sahip olmak
YOK Genel Kurulu ve Orta yonetmelik degisikliklerinin
yuritme kurulu Hak kaybu. duzenli takibi
10 kararlan‘Z Universite
Egitim-Ogretim ve
Sinav
Y 6netmeligi,Onlisans
EgitimOgretim ve
Simav Yonergeleri,
Universite
Senatosu ve Yonetim
Adress Ege Universitesi kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire ] Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499
Baskanligi(EskiMediko) Binasi kat:3 Bornova/IZMIR InternetAdresi egesbeogrenci@gmail.com Sayfa3 /5

E-Posta

sagbilens@ege.edu.tr
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Laiin Saghk Bilimleri Enstitiisu Mudurlugii
et Gt " Hassas GOrev Tespit Formu(Ek-1) RevizyonNo | 0
HARCAMA BIRIMI :Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRiM :Egitim Teknolojileri Birimi
Sira Riskler_ (_Gbrevin_Y_erine _ Prosedlri™* o
No Getirilmemesinin I"?Isk_ (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek_PersoneIde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuclar) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Kurulu Kararlarinda
yer alan hikimlere
gore duzenlemek ve
yuritmek,
Ogrenciler ile ilgili Bilgilendirme hakkini Zamaninda ve diizenli ¢aligma -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
her turli ilan, engellemek -Bilgisayar ile ilgili gerekli bilgiye
11 | duyuru ve kararlarin Orta sahip olmak.
web sitesinde ilan
edilip duyurulmasi
Egitimin aksamasi, - Anabilim Dali ile ilgili yazismalarm | -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Yillik Egitim Planlar ve Islerin aksgr'nasg za{nanlnda yapllmafl, ' koordinasyonun -M_esleki_ alanda te_cr[]beli olmak,
Bologna icin yapilacak Kurumsill Itlbar .Kay.‘-bl, ) sag_lanmash EI_BYS _uzerl_nden evraklarin _‘D.|kkat|.| ve i_jzenll_ olmak,
12 diizenlemelerin Hak magdurlyéfl -GQVEV Yiksek rutin olarak takip edilmesi '1?” sahlplenllme51, | |
o Aksamasi, Boliim ici -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
yapilmast ve takibi. karisikliga sebebiyet 'EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
verme olmalk,
Yiksek Lisans, -Kurumsal itibar kaybi, Ylksek Lisans, Doktora | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Doktora -Hak kaybi, -Egitim- programlarinin, program agma/kapama | olmak,
Programlarmin, ogretimde aksakliklarin " islemleri ile ilgili Bolim Akademik | -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
13 Yuksek SR .
Program yasanmasi, Kurul Kararlarinin zamaninda | -Zaman yonetimine sahip olmak,
Ac¢ma/kapama yapilmast i¢in evraklarin hazirlanmasi
Islemleri
14 Kontenjan Bagvurular Islerin aksamasl, Yiiksek Yiksek lisans ve doktora programlar1 | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
ve Ogrenci Alimlar1 -Kurumsal Itibar Kaybi, icin  Anabilim Dallarindan gelen | olmak,
Adress Ege Universitesi kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499
Baskanligi(EskiMediko) Binasi kat:3 Bornova/iZMIR internetAdresi egesbeogrenci@gmail.com Sayfa4 /5
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr
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" EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU e
L Saghk Bilimleri Enstitiisu Mudurlugii
i Gelecek Hassas Gérev Tespit Formu(Ek-1) Revigontie | 0

HARCAMA BiRIMI :Saghk Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRiM :Egitim Teknolojileri Birimi

sebebiyet verme,

Sira Riskler_ (_Gbrevin_Y_erine _ Prosedlri™* o
No Getirilmemesinin I"?Isk_ (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek_Pe rsonelde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuclar) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Hak magduriyeti talepleri  Enstitt  Kuruluna alarak | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorev Aksamasi, Senatoya sunulmasi, Sisteme girisleri | -Zaman yonetimine sahip olmak, Isin
-Bolim i¢i karigikliga yapilmasi ve duyuru yapilmasi sahiplenilmesi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak -EBY'S sistemi hakkinda bilgi

sahibi olmak,
* Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y Uksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Seher BAYGIN DASIKAN Prof.Dr.Funda YILMAZ BARBET

Enstitu Sekreteri V.

Enstitt Mudira.

Adress Ege Universitesi kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499
Baskanligi(EskiMediko) Binasi kat:3 Bornova/iZMIR internetAdresi egesbeogrenci@gmail.com Sayfa5 /5
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
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Lazea S Saghk Bilimleri Enstitiisu Mudurlugii
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, ] H
Aydln[lk[Gg/g(;g,l;(” g r Hassas Gorev Envanterl I:Ormu (E k-2) Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI :Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIM :Egitim Teknolojileri Birimi
Sira Hassas Gérevler .I‘—Ifiss:‘as .(.BVijurev.lr] Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Yiiriitildiigii Birim Sonuclar)
Yeni miifredat olusturma ve/veya -Egitimsel hedeflere ulagilamamasi,
1 | degistirilen miifredatlarn isleyis Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI -Ulusal ve uluslararasi standartlara
stireclerinin siriidtrilmesi. uyulamamasi
100/2000 Doktora Bursu -Ogrencilerin maddi magduriyet yasamast,
2 | Kapsaminda Ogrenci Alim Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI -Kuruma olan giivenin sarsilmasi,
Islemlerinin yapilmasi. Yasal problemlerle karsilagma ihtimali.
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, -Bilgilendirilme hakkini engellemek,
duyuru ve kararin ilgili Anabilim o e . . -Ogrencilerin maddi magduriyet yasamast,
3 Dallarina gonderilmesi, internet Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI -Yasal problemlerle karsilagsma ihtimali.
sitesinde paylasilmasi
4 | Burs Odemeleri. Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI Olusacak hak, zaman, itibar kaybr,
s e e -Hak kaybu,
5 | Enstitd ile ilgili her tirld bilgi ve Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI | -Zaman kaybr,
belgeyi korumak. -
-Itibar kaybi
Gelen ve aiden evraklarla ilaili Zamaninda yapilmamasi veya hatali
6 | 2¢eh Ve gitt g Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI yapilmasi, -Olusacak hak, zaman ve itibar
tiim islemlerin yapilmasi Kayb
Genel yazigsmalar1 yapmak ve . e . -Zaman kaybi,
7 takip etmek. Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI _Gérevde aksakliklar.
Acele ve giinlii yazilar1 takip . oy . Islerin aksamasi,
8 etmek. Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI “Evraklarmn kaybolmast.
EDYS sistemi haricinde elden vb. e e . Islerin aksamasi, -Zamaninda yapilamamast,
d gelen evraklar1 kaydetmek Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI -Evraklarin kaybolmasi,
Adres : Ege Universitesi Kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon : 0(232) 3112499 Dahili: 2499 Sayfal /2
Baskanlig1 (Eski Mediko) Binas, 3. Kat Bornova/iZMIR internet Adresi : egesbeogrenci@gmail.com

E-Posta : sagbilens@ege.edu.tr
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T s Saghk Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, H assas G O rev E nvante ri FO rmu (E k-2)
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Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI :Saghk Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRiM :Egitim Teknolojileri Birimi

Sira , H Orevin _ - Riskler (Gorevin Yerin irilmemesinin
Hassas Gorevler assas Gore Sorumlu Birim Amiri skler (Gorevin Yerine Getirilmemes

No Yiiriitiildiigii Birim Sonuclar)

ve takibini yapmak. -Hak kaybu.

Enstitl Kurulu, Enstitu Yonetim
ve Disiplin Kurulu Toplant1
giindemleri igin evrak

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi,

10 Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANL | “Olusacak hak, itibar ve zaman kaybr.

hazirlanmasi
Bologna, Erasmus ve Farabi igin Zamaninda yapilmamasi veya hatali
ilan, anabilim dallarina yaz1 yapilmasi,

11 | yazilmasi, 6grencilere
duyurulmasi i¢in web sitesi ilan

Egitim Teknolojileri Birimi Sef Sinem SANLI -Olusacak hak, zaman ve itibar kaybi.

islemleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Seher BAYGIN DASIKAN Prof.Dr.Funda YILMAZ BARBET
Enstitu Sekreteri V. Enstitt Mudara.
Adres Ege Universitesi Kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499 Sayfa2 /2
Baskanlig1 (Eski Mediko) Binas, 3. Kat Bornova/iZMIR internet Adresi egesbeogrenci@gmail.com
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr
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HARCAMA BIiRIMI :Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIiM :Egitim Teknolojileri Birimi
S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gdrevin Yerine Proseduri**
1ra " . Risk - - "
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi Sonuclar) veya Kontroller)
Egitim 6gretimin Is takviminin dikkatle hazirlanmasi, ilgili kurul
aksamasi, kararlarinin zamaninda alinmasi, almnan kararlarin
Program Ac¢ilma -Kurumsal hedeflere zamaninda ilan edilmesi, degerlendirme siireclerinin
1 | Talepleri Sef Sinem SANLI Yiksek ulagmada aksakliklar saglhkli isletilmesi, ilgili donemde birimdeki
hazirlanmasi yasanmasi, personelin sayismin artirilmasi
-Agilacak programlarin
gecikmesi.
Egitim-6gretimin Ders kayit islemlerinde 6zen gosterilmesi, 0grenci
aksamasi, transkript ve streclerinin dikkatle takip edilmesi.
Ogrenci Alim -Kurumsal hedeflerin
5 Sartlarinin ve Yiiksek yerine getirilememesi,
Kontenjanlarmimn Sef Sinem SANLI -Ogrencilerin ders
Hazirlanmasi alamamasi,
-Muhtemel donem
kaybi.
Enstit 100/2000 SGK dokimlerinin Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim edilmesi
ogrencilerinin kontrol edilmemesi, konusunda daha dikkatli davranilmasi, formlarin son
ucretleri ile ilgili -Calisma durumlarmin | kontrollerinin ilgili mevzuat uyarinca hassasiyetle
3 bordro islemlerini Yiiksek dogrulugunun kontrol yapilmasi, usul ve esaslar hakkindaki mevzuata
ylritmek, Sef Sinem SANLI edilmemesi, bilgisine sahip olunmasi, degisikliklerin takip
yazigmalarini -Belgelerin 6deme edilmesi.
yapmak, zamaninda birimine zamaninda
ve eksiksiz teslim edilmemesi,
Adres Ege Universitesi Kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499 Sayfal/3
Baskanlig (Eski Mediko) Binasi, 3. Kat Bornova/iZMIR internet Adresi egesbeogrenci@gmail.com
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr
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HARCAMA BIiRIMI :Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

ALT BIRIiM :Egitim Teknolojileri Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gdrevin Yerine Proseduri**
Sira " . Risk N - "
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
6denmesini 6demelerinin
saglamak gecikmesi,
-Hak kayb,
-Kamu zarari,
-Idari Para Cezasi.
Zamanimda Iigili islemler zamanmnda, eksiksiz ve mevzuata
Gelen ve giden yapilmamasi veya hatali | uygun yapilmali, evrak kayit ve yonlendirme diizgiin
o . yapilmasi, -Olusacak yapilmali.
4 | evraklarla ilgili tim Yuksek hak itih
islemlerin yapilmasi aK, zaman ve itibar
" | Sef Sinem SANLI kaybu.
Zaman kaybi, Kurum i¢i veya kurum dig1 genel yazilar icin takip
-Gorevde aksakliklar. islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi.
Genel yazigmalari
5 | yapmak ve takip Yiksek
etmek. Sef Sinem SANLI
-Islerin aksamas, - Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi
5 Acele ve giinli Yiiksek Evraklarin kaybolmasi.
yazilari takip etmek | Sef Sinem SANLI
EDYS sistemi . -Islerin aksamasi, Iigili islemlerin zamaninda, eksiksiz ve mevzuata
7 - Yuksek y . :
haricinde elden vb. -Zamaninda uygun yapildigi kontrol edilmesi.
Adres Ege Universitesi Kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499 Sayfa2 /3
Baskanlig (Eski Mediko) Binasi, 3. Kat Bornova/iZMIR internet Adresi egesbeogrenci@gmail.com
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr
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3 % EGE UNIVERSITESi REKTORLUGU
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2 Saghk Bilimleri Enstitiisu Mudurlugii
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, . - .
N itk Gelecek” Hassas Gorev Listesi Formu (EK-3) RevizgonNo | 0
HARCAMA BIiRIMI :Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
ALT BIRIiM :Egitim Teknolojileri Birimi
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gdrevin Yerine Proseduri**
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
gelen evraklari yapilamamasi,
kaydetmek ve -Evraklarm kaybolmast,
takibini yapmak.v Sef Sinem SANLI -Hak kaybu.
Enstit Kurulu, ‘"[/’é)}ll);a;;;)l;algi :;saz?zim Is akisinin titizlikle takibinin yapilmasi
Er'ls.t Itl.J Yonetim ve . Olusacak hak, itibar ve
8 | Disiplin Kurulu Yiksek
Toplant1 igin . zaman kayb1
evraklar1 hazirlamak Sef Sinem SANLI
* Risk dizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y Uksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Seher BAYGIN DASIKAN Prof.Dr.Funda YILMAZ BARBET
Enstiti Sekreteri V. Enstitd Mudaru
Adres Ege Universitesi Kampiis,Saglik Kiiltiir Spor Daire Telefon 0(232) 3112499 Dahili: 2499 Sayfa3 /3
Baskanlig (Eski Mediko) Binasi, 3. Kat Bornova/iZMIR internet Adresi egesbeogrenci@gmail.com
E-Posta sagbilens@ege.edu.tr




