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"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 
Aydınlık Gelecek”

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
MADDE BAĞIMLILIĞI, TOKSİKOLOJİ VE İLAÇ BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 

MÜDÜRLÜĞÜ
(HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (Ek-1))

1
KBS, MYS sistemleri 
üzerinden yapılan 
işlemler.

-Günlük iş akışı ve idari
işlerin aksaması,
- Maddi hak kaybının
ortaya çıkması,
-Kamu zararının 
oluşması.

Yüksek

-Ödeneklerin ve ödeme emirlerinin 
kontrolünü yapmak.
-Mevzuattaki değişikliklerin takibinin 
yapmak.
-Birimdeki işleyişi koordine etmek.

-Akademisyen olmak,
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

2 Enstitünün bütçe
ihtiyacı.

-Yapılacak harcamaların
öngörülememesi,
-Oluşacak hak ve itibar
kaybı, Yüksek

-Hazırlanacak bütçe çalışmalarında, 
Üniversitemiz bütçe imkânlarını göz 
önünde bulundurmak.
-Bütçenin uygulanabilir olmasına özen 
göstermek.
-Kısa, orta ve uzun vade düşünülerek 
kurum vizyonuna uygun bütçe 
hazırlamak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

3

2547 Sayılı Yüksek 
Öğretim Kanununun 
19.Maddesinde 
belirtilen amaç ve 
ilkelere uygun hareket 
etmek.

-Eğitim öğretimin 
aksaması,
-Kurumsal hedeflere 
ulaşmada aksaklıklar 
yaşanması
-Kurumsallaşma 
sürecinde yaşanacak 
engellerin kuruma

Yüksek

-Mevzuatın uygulanmasını sağlamak.
-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.
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yansıması

4

Enstitü Kurullarına 
başkanlık etmek ve 
kurul kararlarının 
uygulanmasını 
sağlamak.

-Akademik ve idari 
islerin aksaması.
-Oluşacak hak ve itibar
kaybı. Yüksek

-Kurulların işlerliğini sağlamak.
-Kurul kararlarının uygulanmasını 
sağlamak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

5

Enstitünün Akademik 
ve İdari kadro 
ihtiyaçları ile ilgili 
çalışmaları yürütmek, 
gerekli planlamaları 
yapmak ve takip etmek.

-Eğitim öğretimin 
aksaması.
-İdari işlerin aksaması.
-Yeni dönemlerin 
yeterince 
planlanamaması.
-Oluşacak hak ve itibar
kaybı.

Yüksek

- Öğrenci sayılarına ve iş yüküne göre 
İdari ve akademik personel kadro 
planlamasını yapmak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

6

Taşınırların, ekonomik, 
verimli ve hukuka 
uygun olarak 
edinilmesini ve 
kullanılmasını 
sağlamak.

- Görevin aksaması.
-Taşınırları kaybolması
veya zarar görmesi.
-İlgililere zimmet
yapılmaması.
-Kamu zararı.

Yüksek

-Taşınır Kayıt Yetkilisinin düzenli 
aralıklarla ambar kontrolünü yapmasını 
sağlamak.
-Zimmet    işlemlerinin    takibinin
yapılmasını sağlamak.
- İlgili personeli konuyla ilgili mevzuat

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.
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eğitimine göndermek.

7
Enstitü’nün tüm 
birimlerinin denetimini 
yapmak.

-İhtiyaç duyulan 
eğitimlerin 
verilememesi.
-Hak kaybı. Yüksek

-Enstitü Müdür Yardımcıları, Anabilim 
Dalı Başkanları ve Enstitü Sekreteri ile 
koordineli çalışmak.

-Akademisyen olmak,
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

8

Enstitünün Anabilim 
Dalları arasında 
koordinasyonu 
sağlamak.

-Üniversitemizin ve 
kurumumuzun misyonu 
ve vizyonu 
doğrultusunda gerekli 
eğitimin verilememesi.

Orta

-Enstitü Müdür Yardımcıları, Anabilim 
Dalı Başkanları ve Enstitü Sekreteri ile 
koordineli çalışmak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

9

Enstitünün ofis, derslik, 
laboratuvar ve diğer alt 
yapı ihtiyaçlarını 
belirlemek, üst 
yönetime bilgi vermek.

-Fiziki mekânların ve 
çalışma koşullarının 
yetersiz olması. Orta

-Tüm birimler ile iletişim içerisinde 
olmak.
-İmkanları maksimum düzeyde 
kullanmak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

10
Üniversitenin misyon 
ve vizyonu ile uyumlu, 
Enstitü misyon ve

-Eğitim ve öğretimin 
aksaması.
-Kurumsal hedeflere

Yüksek
-Anabilim Dalı, personel ve idari 
birimlerle irtibat içerisinde veri akışı 
sağlamak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
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vizyonunu belirlemek, 
stratejik planları 
yapmak, amaçları, 
hedefleri, performans 
göstergelerini 
belirlemek ve yönetime 
bilgi vermek.

ulaşılamaması. 
Oluşacak itibar kaybı.

-Gerekli iş bölümü yapılarak kurumsal 
hedeflere ulaşmak.

-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

11

Öğrencilerin başarı 
durumlarını izlemek, 
başarı düzeylerini 
artıracak önlemleri 
planlamak.

-Öğrencilerin 
başarısızlık oranının 
yüksek olması.
-Oluşacak hak ve itibar
kaybı.

Yüksek

-Yeterli ve alana uygun ders açmak.
-İstatistikleri değerlendirerek, sonraki
yılların plan ve programlarını yapmak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

12

Enstitü Anabilim 
Dallarının nitelikli 
ulusal ve uluslararası 
öğrenci alabilmeleri 
için tanıtım 
faaliyetlerini, 
öğrencilere verilecek 
burs ve imkânları 
planlamak ve koordine 
etmek.

-Enstitüye gelecek 
lisansüstü öğrencilerin 
belli bir kalitenin üzerine 
çıkamaması.
-Oluşacak itibar kaybı. Orta

-Bölümlerin tanıtımını yapmak.
-Üniversitenin ve Enstitünün olanakları, 
burs, iş alanları ve tüm sosyal imkânlar 
hakkında bilgi vermek.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.
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13
Yeni programları 
belirlemek ve 
açılmasını sağlamak.

-Programların Üniversite 
ve Enstitü vizyonunu 
sağlayamaması.
-Oluşacak itibar kaybı. Orta

-Kurumsal hedeflere ulaşmak için tüm 
birimler ile çalışarak gerekli 
planlamaları yapmak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

14

Enstitüde 
gerçekleştirilen tez 
çalışmalarının ulusal ve 
uluslararası düzeyde 
olmasını sağlamak.

-Enstitüde 
gerçekleştirilen tez 
çalışmalarının 
seviyesinin hedeflenen 
düzeye ulaşamaması.
-Oluşacak itibar kaybı.

Orta

-Kurumsal hedeflere ulaşmak için tüm 
birimler ile çalışarak gerekli 
planlamaları yapmak.

-Akademisyen olmak.
-Görevle ilgili mevzuata sahip 
olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
-Tüm kaynakları verimli 
kullanmak.

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