
 

 
 

 
 

 

 
 

 

                  
"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 
                Aydınlık Gelecek”                                            

T.C 

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

Hassas Görev Tespit Formu(Ek-1) 

 

Doküman No FRM-0037 

Yayın Tarihi 28.02.2022 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

HARCAMA BİRİMİ : Ege Üniversitesi Sağlık Bilimleri Enstitüsü 

ALT BİRİM               : Kurul 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 Kampüsü Sağlık Kültür ve  Spor Daire 
Başkanlığı (Mediko Eski Bina)3. Kat Bornova / İZMİR 

            Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0(232)3112499 Dahili: 2499 
egesbeogrenci@gmail.com 
sagbilens@ege.edu.tr 
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1 Enstitü Kurulu 

Enstitü Kurulu Toplan-

ntının yapılamaması ve 

kararların alınamaması 
Yüksek 

-Üst yazıların yazılması 

-Mail atılması 

-Kararların belirlendiği şekilde mevzuata 

uygun yazılması 

-alınan kararların gerekli mercilere 

iletilmesi 

-Mevzuata hakim olması 

-Bilgisayar ve Word sistemlerine 

hakim olması 

-Kamu kurumu yazışma 

tekniklerine sahip olmak 

2 
Enstitü Yönetim 

Kurulu 

Enstitü Yönetim Kurulu 

Toplantının yapılamaması 

ve kararların alınamaması 
Yüksek 

-Üst yazıların yazılması 

-Mail atılması 

-Kararların belirlendiği şekilde mevzuata 

uygun yazılması 

-alınan kararların gerekli mercilere 

iletilmesi 

-Mevzuata hakim olması 

-Bilgisayar ve Word sistemlerine 

hakim olması 

-Kamu kurumu yazışma 

tekniklerine sahip olmak 

3 

Lisansüstü tezleri 

için Araştırma 

izinleri ve ders 

uygulama izinlerin  

Kurumlardan Araştırma 

izinleri ve ders uygulama 

izinlerin alamaması Orta 

-Kurumlarla protokollerin yapılması ve 

biten protokollerin yenilenmesi 

-Yazıların takibi  

-Cevapların takibi 

-Cevapların yazılması 

-Mevzuata hakim olması 

-Bilgisayar ve Word sistemlerine 

hakim olması 

-Kamu kurumu yazışma 

tekniklerine sahip olmak 

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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
 

 

 

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS42K5JNEZ&eS=582609 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 05.03.2022-E.582609
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HARCAMA BİRİMİ : Ege Üniversitesi Sağlık Bilimleri Enstitüsü 

ALT BİRİM               : Kurul 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 Kampüsü Sağlık Kültür ve  Spor Daire 
Başkanlığı (Mediko Eski Bina)3. Kat Bornova / İZMİR 

            Telefon 
İnternet Adresi 
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: 
: 
: 
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HAZIRLAYAN 

 

Seher BAYGIN DAŞIKAN 

Enstitü Sekreter V. 

 

 

ONAYLAYAN 

 

Prof. Dr. Funda YILMAZ BARBET 

Enstitü Müdürü. 
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HARCAMA BİRİMİ : Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

ALT BİRİM               : Kurul işleri 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Hassas Görevin  

Yürütüldüğü Birim 
Sorumlu Birim Amiri 

Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları) 
 

 

Adres:              Ege Üniversitesi Kampüs,Sağlık Kültür      
            Spor Daire Başkanlığı (Eski Mediko)3. Kat Bornova/İzmir   

             Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0(232) 3112499 Dahili: 2499 
egesbeogrenci@gmail.com 
sagbilens@ege.edu.tr 
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1 

Enstitü kurulu toplantısını 

yapmak ve gerekli birimlere 

toplantıyı tebliğ edilmesi 

Kurul işleri Şef Berrin ÜNALIR 

-İtibar Kaybı 

-Kararların alınmasında aksaklıklar 

-Toplantı tarihlerin ve yerin yanlış 

bildirilmesinden doğan aksaklıklar 

2 

Enstitü kurulu yazışmaları 

yağmak, kararları imzalatmak ve 

Üniversite senatosu için 

kararların yetiştirilmesi 

Kurul işleri Şef Berrin ÜNALIR 

-Oluşacak hak kayıpları 

-Görevde aksaklıklar, 

-Senatoda alınacak kararların alınamaması 

3 
Enstitü Yönetim Kurulunu 

toplamak ve tebliğ etmek 
Kurul işleri Şef Berrin ÜNALIR 

-İtibar Kaybı 

-Kararların alınmasında aksaklıklar 

-Toplantı tarihlerin ve yerin yanlış 

bildirilmesinden doğan aksaklıklar 

4 

Enstitü Yönetim Kurulunu 

kararlarını hazırlamak ve gerekli 

yerlere yazışmaları yapmak 

Kurul işleri Şef Berrin ÜNALIR 

-Hak kayıpları 

-İşlerin aksaması 

-Kararların alınmasında aksaklıklar 

5 
Kurul işleri ile ilgili tüm 

yazışmaları yapmak 
Kurul işleri Şef Berrin ÜNALIR 

-Hak kayıpları 

-İşlerin aksaması 

-İtibar Kaybı 
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HARCAMA BİRİMİ : Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

ALT BİRİM               : Kurul işleri 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Hassas Görevin  

Yürütüldüğü Birim 
Sorumlu Birim Amiri 

Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları) 
 

 

Adres:              Ege Üniversitesi Kampüs,Sağlık Kültür      
            Spor Daire Başkanlığı (Eski Mediko)3. Kat Bornova/İzmir   

             Telefon 
İnternet Adresi 
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: 
: 
: 

0(232) 3112499 Dahili: 2499 
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sagbilens@ege.edu.tr 
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HAZIRLAYAN 

 

Seher BAYGIN DAŞIKAN 

Enstitü Sekreter V. 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 

 

Prof. Dr. Funda YILMAZ BARBET 

 Enstitü Müdürü. 
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EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
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Yayın Tarihi 28.02.2022 

Revizyon Tarihi - 
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HARCAMA BİRİMİ : Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü 

ALT BİRİM               : Kurul İşleri 

Sıra 

No 
Hassas Görev 

Hassas Görevi Olan 

Personelin  

Unvanı/Adı Soyadı 

Risk 

Düzeyi* 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

Prosedürü** 

(Alınması Gereken Önlemler 

 veya Kontroller) 
 

Adres  : Ege Üniversitesi Kampüs,Sağlık Kültür Spor Daire 
Başkanlığı (Eski Mediko) Binası, 3. Kat Bornova/İZMİR 

            Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0(232) 3112499 Dahili: 2499 
egesbeogrenci@gmail.com 
sagbilens@ege.edu.tr 
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1 

Enstitü kurulu ile 

ilgili tüm belgeleri 

saklamak ve 

korumak 

-Şef Berrin ÜNALİR 

-Memur Uğur GÖKÇE 

-Sürekli İşçi Aslı 

AYGEN ALTINIŞIK 
Yüksek 

-İtibar Kaybı 

-Kararların alınmasında 

aksaklıklar 

-Eskiye yönelik kararların 

ulaşılamaması 

-Enstitü kurulu kararlarını gerekli birimlere 

tebliğ edilmesi 

-Kararların imzalatılması 

-Kararların kitap haline getirip saklanması 

2 

Enstitü Yönetim 

Kurulu ile ilgili tüm 

belgeleri saklamak 

ve korumak 

-Şef Berrin ÜNALİR 

-Memur Uğur GÖKÇE 

-Sürekli İşçi Aslı 

AYGEN ALTINIŞIK 
Yüksek 

-İtibar Kaybı 

-Kararların alınmasında 

aksaklıklar 

-Eskiye yönelik kararların 

ulaşılamaması 

-Enstitü Yönetim Kurulu kararlarını gerekli 

birimlere tebliğ edilmesi 

-Kararların imzalatılması 

-Kararların kitap haline getirip saklanması 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

HAZIRLAYAN 

 

Seher BAYGIN DAŞIKAN 

Enstitü Sekreter V. 

 

ONAYLAYAN 

 

Prof. Dr. Funda YILMAZ BARBET 

 Enstitü Müdürü. 

 
 


