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Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine (Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek
No Getirilmemesinin Risk Onlemler Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi Sonuclarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Yiiksekokul kurullarina raportorliik etmek ve
kurul kararlarinin yazilmasini saglamak - Gorevi ile ilgili mevzuatlara | - Yiiksekokul mezunu olmak,
- Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 hakim olunmasi - Gorevle ilgili mevzuat bilgi
saglamak -Yasal degisikliklerin sahibi olmak
- Her y1l Yiiksekokulun analitik biit¢esinin -Mali sorumluluk takibinin yapilmasi -Mesleki alanda tecriibeli
gerekeeleri ile birlikte hazirlama planlamasini -Kurum itibar kaybi -Birimindeki is ve isleyisin olmak,
yapmak -Hak kaybi1 koordine edilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak
- Miidiirliigiin idari kadro ihtiyaglarini -Kamu zarari -Insan giicii planlamasinin -Gizlilik disiplini ve sir
belirleyerek iist yonetime sunmak. -Idari para cezasi yapilmasi saklama
1 - Tasinirlarin etkili ekonomik, verimli ve hukuka | -Gorevin yerine Yiiksek | -Diizenlenen 6deme emri -Insan giicii planlamasini ve
uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini getirilmemesinin birimdeki belgelerinin ve ek evraklarin | koordine edilmesini etkin ve
saglamak isleyise etkisi kontrollerinin yapilip verimli yapabiliyor olmak
- Satinalma ihtiyaglarini planlamak imzalanmasi -Zaman yonetimine sahip
- Birimler tarafindan hazirlanan evraklarin -Zaman yonetimi olmak,
kontroliinii yapmak -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
- Birim evrak sorumlusu olarak Miidiirliige gelen sahip olmak
tiim evraklarin dagitimini ve takibini yapmak -Koordinasyon yapabilmek
- Basin ve halkla iligkiler yonetimi
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
Tarik TUNA Prof. Dr. Ozge GULBEY
Yiiksekokulu Sekreteri Miidiir
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232388 2124-4326 Sayfal/1
Bornova / iZMIR internet Adresi  : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




