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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIRIM
Sira . o Riskler_ (_Giirevin _Y_erine Prosediirii** o
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
Arastirma ve -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Uygulama Merkezi -Islerin aksamasi Yazismalarmn zamanmda ve eksiksiz olmak,

1 Ile Ilgili -Kurumsal itibar kaybi1 Yiiksek 1$ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yazigsmalarin -Gorevin aksamasi yaprimast, -EBYSS sistemi hakkinda bilgi
Yapilmasi sahibi olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Aragtirma ve -Zaman kaybi, Aragtirma ve Uygulama Merkezi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Uygulama Merkezi | -Birimin itibar kayb1 evraklarinin kontrol edilerek dosyalama | sahip olmak,

2 Ile Tlgili Yazisma -Gorevin aksamasi, Orta icin dikkatli ayrilmast ve | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Evrakinin dosyalamasinin yapilmasi, | olmak,
Dosyalanmasi ve bulunmasinin kolaylastirilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Mubhafaza Islemleri takibinin yapilmasi,
-Kurumsallagmanin Yilhik Birim Faaliyet Raporlariin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Gecikmesi, dogru ve giincel olabilmesi igin Orviks | sahip olmak,
Aragstirma ve -Giiven ve Kurum Itibar sisteminin aktif, giincel, yeterli verilere | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Uygulama Kaybu. erisebilir olmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,

3 Merkezine ait Yillik | - Faaliyet raporu, Yiiksek -Faaliyet raporu, Performans -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Faaliyet Raporunun | Performans Gostergeleri, Gostergeleri, Ozdegerlendirme Raporu | olmak,
Hazirlanmasi Ozdegerlendirme Raporu hazirlanma ile ilgili mevzuatlara hakim | -Insan giicii planlamasini ve
Islemleri hazirlanmasi sirasinda olmak, koordine edilmesini etkin ve
verilere ulasamama - Faaliyet raporu, Performans verimli yapabiliyor olmak,
Gostergeleri, Ozdegerlendirme Raporu | -Zaman yonetimine sahip olmak,
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hazirlanma ile ilgili yasal degisiklikleri | -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
takip etmek, sahip olmak,
-Birimindeki Faaliyet raporu, -Koordinasyon yapabilmek,
Performans Gostergeleri, -ORVIKS sistemleri hakkinda
Ozdegerlendirme Raporu hazirlanma | bilgi sahibi olmak,
isleyisini koordine etmek,
-Birimindeki Faaliyet raporu,
Performans Gostergeleri,
Ozdegerlendirme Raporu hazirlanma
zaman yonetimine dikkat etmek
-Kurumsallagsmanin Rapor ve istatistiki belgelerin ilgili | -Go6revle ilgili mevzuat bilgisine
Gecikmesi, mevzuatinda belirlenen siirede/siirelerde | sahip olmak,
R istatistiki -Giiven ve Kurum Itibar ya da beklentilere cevap verebilmesi igin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
BaF0r| ve Istatistiki Kaybu. kabul edilebilir siirelerde hazirlanmasi ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 elgelerin Yiiksek ilgili yerlere gonderilmesi, paylasilmasi, | .ORVIKS sistemleri hakkinda
Hazirlanmas1 ve bilgi sahibi olmak
Takibi islemleri g ’
. _ Miize ziyaretlerinde Pandemiden dolay1 Miize ziyaretlerinde | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Tabiat Tarihi . . .. . . .
. . ziyaretgi talebinin gelen ziyaretciler kapsaminda; maske | sahip olmak,
Miizes1 Ziyaretgi . L . . - . 1 1
. azalmasi ve miize .. ve hijyenin kontrol edilmesi ve gerekli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 Giris, Cikis1 ve . Yiiksek . . . . :
. g .| tanittminin yeterli mesafenin  korunmasinda hassasiyet | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Giivenlik Islemleri .. N . .. . i
yapilamamasi. Miize gosterilmesi.  Miize  ziyaretlerinde
gelecek okul ve halk gruplariin
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giivenliginin tanitiminda ve bilgilendirilmesinde
saglanamamasi. Rehber ihtiyacinin bulunmasi. Miizenin
materyallerinin ~ korunmasinda  ve
giivenliginden sorumlu bir gilivenlik
gorevlisinin gorevlendirilmesi.
Tabiat Tarihi Miize ziyaret {icretleri ve Belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen | - Gorevle ilgili mevzuat
Miizesi Ziyaretgi bunu belgeleyen sirelerde  hazirlanmasi, ilgili yerlere | bilgisine sahip olmak,
Giris Ucretlerinin makbuzlarin ve kasa eksiksiz  gonderilmesi ve takibinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Alinmasi ve defterinin periyodik yapilmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Toplanan Ucretler zaman iginde Strateji ..

® |l ilgili Yapilan Gelistirme Daire Yiksek

Islemler Baskanlig1 hesabina

yatirilmamasi ve

takibinin yapilmamasi.
Tabiat Tarihi -Gorevin aksamasi, Miize galerileri, personel odalar1 ve Miize | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Miizesi ve -Personelin magdur ortak kullanim alanlarmin periyodik | sahip olmak,

7 Aragtirma olmasi. Orta olarak temizlenme.si.,‘ gereken hij_yen!n -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Uygulama Merkezi | -Birim itibar kaybu. saglanmasi. Gerekli 6nlem ve tedbirlerin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ofislerinin Temizlik alinip, takibinin yapilmasi.

Islemleri
C o . -Personelin magdur Is¢i Puantaj listelerinin zamaninda, | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Is¢i Puantajinin S . . v .
8 Diizenlenmesi ve olma51,' Orta gerekli Ozen ve 41klfgt1n gost‘eplerek sahip olmak, .
Takibi islemleri -Gorevin aksamas, hazirlanmasi, ilgili birimlere | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim Itibar kaybi1 -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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gonderiminin saglanmasi ve takibinin
yapilmasi,
-Personelin magdur Gerekli durumlarda Birim Amirinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
olmasi, gorevine vekalet edilmesi i¢in vekalet | sahip olmak,
9 Vekalet islemleri -Gorevin aksamasi, Orta teklifinin hazirlanmas1 ve Rektorliik | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
? -Birim Itibar kayb1 Makamina sunulmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Hak kaybu, Izin, rapor takibinin ve ilgili yazisma | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamasi, islemlerinin ~ zamaninda  yapilmasi, | sahip olmak,
izin ve Rapor -Birim itibar kaybz, gereken birimlere gonderilmesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 | ~ap -Personelin magdur Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri
olmas1
-Zaman kaybi, Evraklarm ilgili birim ve personele | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hizmet kalitesinin havale edilmesi, takibinin yapilmasi. sahip olmak,
11 Evrak Havale diismesi, Orta -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Gorevin aksamasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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-Kamu zarari, Birimin  ihtiyaglarinin =~ zamaninda, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, tasarruf tedbirlerine uygun, dogru ve | sahip olmak,
-Gorevin aksamasi. ihtiyaca gore tespit edilmesi ve stok | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Malzeme Talebi .. takibinin  yapilmasi, malzemelerin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 . . Yiiksek . . s s
Islemleri amaci1 disinda kullanilmamasi, gereksiz | -Isine bagliligi, gérev ve
malzeme talebinden kaginilmasi. Gelen | sorumlulugu.
malzemelerin takibinin yapilmasi.
-Kamu zarari, Kullanomda  bulunulan  dayanikli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, tasinirlarin bulunduklart yerde kontrol | sahip olmak,
-Gorevin aksamasi, edilmesi,  sayimlarmin  yapilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Tasinirlarin Kontrol . - . S :
13 . . Yiiksek taginirlarin  korunmasinin saglanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve Sayim Iglemleri . .. s s
bandrollerinin kayit altina alinmasi, -Isine baglilig1, gérev ve
sorumlulugu.
-Kamu zarari, Tasinirlarin - kaybolmamas: ve zarar | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, gormemesi i¢in  Onlem alinmasi, | sahip olmak,
-Kurum itibar kaybi, gorevinden ayrilan personelin, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Cezai Islem, kullandig1 tagimirlar teslim etmeden ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Tasmir Kayitlarin .. . - o e e
e -Gorevin aksamasi, .. zimmetten  dlisiilmeden kurumdan | -Isine bagliligi, gorev ve
14 | Giris ve Cikis Yiiksek e eee . . . -
. . ilisiginin kesilmemesi, malzemelerin | sorumlulugu.
Islemleri .. o s
depo kontrollerinin yapilmasi ve ilgili
personele zimmetleme ve diisme
isleminin  yapilmasi, ilisik kesme
formunda  tasinir  kayit  kontrol
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yetkilisinin imzasinin eksiksiz olmasina
dikkat  edilmesi, talep  edilen
malzemelerin temininin saglamasi,
-Kamu zarari, Saglam malzemenin hurdaya | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, diistiriilmesinin engellenmesi, hurdaya | sahip olmak,
-Kurum itibar kaybi, diisiilecek malzemenin arizasinin veya | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Hurda Yoluyla -Cezai Islem, ekonomik Omriini tamamladiginin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
15 | Malzeme Cikis -Gorevin aksamasi, Yiiksek belgeye dayandirilmast, yanls | - Isine baglilig1, gorev ve
Islemleri malzemenin hurdaya diistilmesinin | sorumlulugu.
engellenmesi, hurda malzemelerinin
teslim edilirken tutanakla teslim
edilmesinin saglanmasi,
-Kamu zarari, Sayimda fazla veya eksik ¢ikan | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, malzemelere gerekli islemlerin | sahip olmak,
-Kurum itibar kaybi, yapilmasi, sayim islemlerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, kontrollerinin tam ve zamaninda | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Y1l Sonu Sayim . - 1l o
16 | ! Yiiksek yapilmasi, - Isine baghligi, gorev ve
Islemleri g
sorumlulugu.
Adres Ege Univer_site§i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa6 /11
Bornova / [ZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BIRIM
Sira . . . Riskler_ (_Giirevin _Y_erine Prosediirii** .
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Materyallerin fiziksel hasar | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
kontroliiniin periyodik olarak yapilmasi | olmak,
-Materyallerin mikroorganizmalara -Mesleki alanda tecriibeli
(mantar ve gliveler) kars1 kontroliiniin olmak,
periyodik olarak yapilmasi -Dikk_a_tli ve 6zenli olr_nal_g .
-Materyallerin mikroorganizmalardan | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
korumasi i¢in periyodik olarak olmak,
naftalinlenmesi -Insan giicii planlamasini ve
-Materyallerin fiziksel -Materyallerin mikroorganizmalardan koordine edilmesini etkin ve
hasara ugramasi korumasi i¢in periyodik olarak verimli y"",F’ab',"Yor Olmak’
-Materyallerin etiivlenmesi (Etiiv dolaplarinda 60 ;)?rf;ll? n yonetimine sahip
mikroorganizmalara °C’de 4-5 saat) PN e
. . . o -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
maruz kalmasi (mantar -Materyallerin sergilendigi galerllerlq sahip olmak,
Miize o ve gliveler) ) ] mlfmkunvoldugunca 15181 engellenmeli _Koordinasyon yapabilmek,
materyallerinin -Materyalleriin 1518a (glin 15181 ve galerilerde kullanilan
17 | korunmasi maruz kalmasi YUKSEK aydinlatma acisindan)
- Sergi  materyalleri
disindaki bilimsel -Sergi materyalleri disindaki bilimsel
materyallerin materyallerin envanterinin ¢ikarilmasi | -Gérevle ilgili mevzuata sahip
envanterinin ¢gikarilmasi is ve isleyisini koordine etmek olmak,
-Sergi materyalleri -Sergi materyalleri disindaki bilimsel | -Mesleki alanda tecriibeli
disindaki bilimsel materyallerin envanterinin ¢ikarilmasi | olmak,
Miize materyallerin saklanacagi gorevinin yetki kisi veya Kkisilerce | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
materyallerinin envanter dolaplarinin yapilmasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
18 | saklanmasi bakimi YUKSEK -Zaman yonetimi olmak,
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Sergi materyalleri disindaki bilimsel | -Insan giicii planlamasini ve
materyallerin ~ saklanacagi  envanter | koordine edilmesini etkin ve
dolaplarmin bakimmin periyodik olarak | Verimli yapabiliyor olmak,
yapilmasi -Zaman yonetimine sahip
olmak,
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
- Miizeye gelen ziyaret gruplarina
diizenli rehberlik hizmeti verilebilmesi . o _
icin kismi zamanl statiide calistirilacak ;)Cl}n(;;iﬂe ilgili mevzuata sahip
B1y010J_1 Bolur_nu op_51y0nlu_2 ogrenciye | i alanda tecriibeli
rehberlik ~ hizmeti  verilmesi  ve olmak
miizemizin ziyaret saatleri i¢inde hali —Dikka;tli ve 6zenli olmak
hazirda bu iki rehberin goreve hazir _Gizlilik konusunda bilgi ’sahibi
olmasi olmak,
-Miize ve miize materyallerinin -insan giicii planlamasini ve
tanitiminin ziyaret¢i hedef kitlesi baz | koordine edilmesini etkin ve
alnarak farkl yas gruplarina gére | verimli yapabiliyor olmak,
yapilmasi -Zaman yonetimine sahip
-Miizeye gelen ziyaret Miize ve miize materyallerinin | glmak,
Miize gruplarina verilen tanitiminin ziyaret¢i hedef kitlesi baz | -Sorun ¢dzebilme yetkinligine
ziyaretgilerine rehberlik hizmetinin alinarak dezavantajli gruplara gore | sahip olmak,
19 | rehberlik yapma aksamasi YUKSEK farkl sekilde yapilmasi -Koordinasyon yapabilmek,
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-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
] olmak,
-Arazi galigmasi sonucu -Insan giicii planlamasim ve
merkez laboratuvarina koordine edilmesini etkin ve
getirilen materyallerin verimli yapabiliyor olmak,
Arazi ¢aligmasi arastirmaya ve yayin -Zaman yonetimine sahip
sonucu getirilen asamasina gelinceye -Arazi ¢alismasi sonucu getirilen | olmak,
materyalleri kadar laboratuvarda materyalleri  arastirmaya  hazirlama | -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
arastirmaya karsilagilacak tiim fiziki sirasinda laboratuvarda yasanacak her | sahip olmak,

20 | hazirlama aksakliklar YUKSEK tiirlii fiziki altyap1 sorununu gidermek -Koordinasyon yapabilmek,
-Demirbas kaydi ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
kontroliiniin periyodik olmak
yapilmamasinin -Merkezin demirbag kaydi ve -Mesleki alanda tecriibeli
Merkezdeki isleyisi kontrolii ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
etkilemesi olma -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Ihtiyaglarin dogru - Merkezin demirbas kaydi ve -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
tespit edilememesi, kontrolii ile ilgili yasal olmak
~Tespit edilen degisikliklerin takibini yapma “Insan giicii planlamasin ve
ihtiyaglarin -Merkezdeki demirbas kaydi ve koo_rdl_ne edllmgsml etkin ve

Demirbas kaydi ve karsilanamamasi kontrolii isleyisini koordine etme verimli yapabiliyor olmak

21 | kontrolii -Kurum itibar kaybi, YUKSEK -Zaman yonetimi,
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi : TABIAT TARIHI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRIM
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Hak kaybi, -Zaman yonetimine sahip
-Kamu zarari, olmak
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak
-Koordinasyon yapabilmek
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
. . . -Mesleki alanda tecriibeli
-Izleme / Degerlendirme raporu olmak
hazirlanma ile ilgili mevzuatlara -Dikkatli ve 6zenli olmak
hakim olmak . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
- Izleme / Degerlendirme raporu olmak,
haz%rl'an‘ma i'le ”Qi" yasal -Insan giicii planlamasim ve
degisiklikleri takip etmek koordine edilmesini etkin ve
-Birimindeki Izleme / Degerlendirme verimli yapabiliyor olmak,
_ raporu hazirlanma isleyisini koordine -Zaman yonetimine sahip
-Izleme / Degerlendirme etmek olmak,
Izleme / raporu hazirlanmasi - Birimindeki izleme / Degerlendirme -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
Degerlendirme sirasinda verilere raporu hazirlanma zaman yonetimine sahip olmak,
22 | raporu hazirlama ulagamama YUKSEK dikkat etmek -Koordinasyon yapabilmek,
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Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1) Revigyon Tarih
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIiMi : TABIAT TARiHIi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
ALT BiRIM
Sira . o Riskler_ (_Giirevin_Y_erine Prosediirii** o
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglari) Risk Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
'Stratejik Plan hazirlanma ile ||g||| -1nsan gucu planlamas]nl ve
mevzuatlara hakim olmak koordine edilmesini etkin ve
- Stratejik Plan hazirlanma ile ilgili verimli yapabiliyor olmak,
yasal degisiklikleri takip etmek -Zaman yonetimine sahip
-Birimindeki Stratejik Plan hazirlanma olmak,
-Stratejik plan isleyisini koordine etmek -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
Stratejik plan hazirlanmasi sirasinda -Birimindeki Stratejik Plan hazirlanma | sahip olmak,
23 | hazirlama verilere ulasgamama YUKSEK zaman yonetimine dikkat etmek -Koordinasyon yapabilmek,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirle

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadr
Sef Volkan ALGIN Prof.Dr. Kerim CICEK
Birim Sefi Merkez Miidiirii
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internet Adresi
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0232 3882124-4326
www.ege.edu.tr
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