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HASSAS GOREV RAPORU
HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVi GE%‘};‘;&‘&%‘]{EE;I)E%CU ALINACAK ONLEMLER

OLAN PERSONEL

RiSK DUZEYi

1.Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

Ortak Dersler Bolim
Bagkani

Bolim Koordinatorleri

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsilde sorunlar
yasanmasi / Yiiksek

Kanunda belirtilen gorevlerin 6zverili bir sekilde yerine
getirilmesi  konusunda bilgilendirme  ¢aligmalarinin
yapilmasi

2. Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatin

takibi ve uygulanmasi

Ortak Dersler Bolim
Bagkani
Bolum Koordinatorleri

Bolum Memuru

Yanlis islem sonucu olusabilecek hak
kayiplar1 / Yiiksek

Rektorliik, Hukuk Miisavirligi ve Mevzuat Komisyonunun
Oneri ve paylasimlarini dikkate alarak kanun, yonetmelik ve
diger mevzuatlardaki degisikliklerin Resmi Gazeteden takip
edilmesi

3. Hassas gorevden ayrilan personelin yerine

gorevlendirme yapilmasi

Ortak Dersler Bolim
Bagkani

Gorevin aksamas1 / Yiksek

Gorevden ayrilacak personelin yerine atanacak personelin
gorevlendirmesinin zamaninda yapilmasi ve gorev/yetki
degisikligine iliskin bilgilendirmelerinin zamaninda
yapilmast.

4. Bilgi edinme yasasindan faydalanmak

isteyenlere, bilgilerin zamaninda verilmesi

Ortak Dersler Bolim
Baskani

Yasalara uymama, idarenin itibar kaybi
! Yiksek

Talep edilen bilgi ve belgenin ilgili mevzuat gergevesinde
yerine getirilmesi
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5. Ortak Dersler Bolim Bagkanmnin
bulunmadigi zamanlarda yerine vekalet
etmek,

Bolim Koordinatorleri

Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile
olusabilecek hak kayiplar1 / Yiiksek

Ortak Dersler Boliim Bagkanina vekélet edilen stirede islerin
eksiksiz ve risk algisiyla yuruttlebilmesi igin,
koordinatdrlerin tiim is stirelerine hakim olmasi
Sureglerin kesintisiz ilerleyebilmesi igin vekalet 6ncesinde is
planlarinin goriisiilmesi

6. Ders planlari, dersliklerin dagilimlari,
smav programlari ile ilgili ¢aligmalar
yapmak

Ortak Dersler Bolim
Bagkani

Bolim Koordinatorleri

Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz
ders dagilimi olmasi gibi hak ve

adalet kayiplar1 / Yiiksek

Ogretim  elemanlar1 ile irtibat igerisinde
gerekli koordinasyonun saglanmasi ve diizenlemelerin
zamaninda yapilmasi

7. Ogrencilerle ilgili her turli is ve
ogrenci sorunlariin giindeme alinip
degerlendirilmesi ve ¢cOzlime

kavusturulmasi

Ortak Dersler Bolim
Baskani

Bolim Koordinatorleri

Bolim genelinde huzurun, asayisin
bozulmasi ve motivasyonun yok
olmasi, standartlardan uzaklasarak

kisisel

kararlarm verilmesi / Yiksek

Ogretim elemanlar ile irtibat igerisinde olup problemleri
Boliim Bagkanligina iletmek ve ¢oziim yollart aramak

8. Yiiksekogretim Kanununun 21 inci
maddesi ve Universitelerde Akademik
Teskilat  Yonetmeliginin 14  Uncu
maddesinde belirtilen amac ve ilkelere
uygun hareket

etmek

Ortak Dersler Bolim
Bagkani

Bolum Koordinatorleri

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve

yetkinlikte sorunlar yasamasi / YUksek

Ilgili mevzuat hususunda gerekli calismalarmn yapilmasi

9. Yilda en az iki defa Bolim Kurulunu
toplamak, Ogretim planimi olusturmak,
ders gorevlendirmelerini yapmak.

Ortak Dersler Bolim
Bagkani

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, egitim kalitesi

diisiikliigii / Yiiksek

Ogretim elemanlart ile irtibat icerisinde veri akisim saglayip
gerekli paylagimlarin yapilmasini saglamak

10. Akademik Takvimde belirtilen
siireler i¢inde ders, smnav programini
hazirlanmasini organize etmek

Ortak Dersler Bolim
Baskani

Bolum Koordinatorleri

Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, verim

dustiklagii / Yiksek

Ogretim elemanlart ile irtibat icerisinde veri akisim saglayip
gerekli paylagimlarin yapilmasini saglamak

11.Akademik Personel alimi talebi
yapmak.

Ortak Dersler Bolim
Baskani

Bolum Koordinatorleri

Hak Kaybi/ Yliksek

Personel alimimin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi
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12.Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5.
Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

Ortak Dersler Boltimi
Ogretim Elemanlari

Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulagsmada aksakliklar
yasanmasi, kurumsal temsil ve

yetkinlikte sorunlar yaganmasi/ Yiiksek

BOlum 6gretim elemanlarinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda
iletisim kurulmasi

13. Ders igeriklerinin hazirlanmas1 ve
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, ders
programlarinin  eksiksiz yiiritiilmesini
saglamak lizere hazir bulunmak

Ortak Dersler Bolimu
Ogretim Elemanlari

Bolim akademik hedeflerine ulasmada,
derslerin diizenli ve eksiksiz
yuratilmesinde sorunlaryasanmast,
Ogrenci

hak kaybi/Yiiksek

Bolim akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda
kurulan bir koordinasyonla yiritilmesi, ders
iceriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili
komisyonlarm kurulup esgiidiim saglanmasi

14. Ogrenci damigmanlik hizmetlerine
katilmak, 6grencilerin BolUm ve cevreye
uyum saglamalarina yardimci olmak

Ortak Dersler Bolimu
Ogretim Elemanlari

Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin
aksamasi 6grencisinin gevreyle ve
kurumla
uyum halinde bir 6grenim streci
agsamasinda aksakliklar
yasanmas1/Ylksek

Ogretim iiyeleri/elemanlarmin 6grencilere gerekli ve yeterli
zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek
sunulmast

15. Bolim Bagkanliginin 6n gordigi
toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve
kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek
vermek

Ortak Dersler Bolimu
Ogretim Elemanlari

Akademik ve idari iglerin
yiirtitiilmesinde aksamalar dogmasi

Gerekli koordinasyon ve iletisim aginin kurulabilmesi icin
Ogretim elemanlarina toplantilarin
onceden bildirilmesi

16. Hizmet igi egitim seminerlerine
katilmak

Ortak Dersler Bolumu
Ogretim Elemanlar1

Kurumsal hedeflerin en 6nemli
kisimlarindan olan akademik
arastirmalarin makul bir diizen ve sayida
yapilmamasi, kamu zarar1/Yiiksek

Hangi alanlarda egitime ihtiya¢ duyuldugunun belirlenip,
planlanan egitimin duyurulmasi

17. Bolimde egitim -0gretim faaliyeti,
stratejik plan performans kriterleri gibi
her yil yapilmas: zorunlu g¢alismalara
destek vermek

Ortak Dersler Bolumu
Ogretim Elemanlar1

Bolumiin akademik ve idari
faaliyetlerde aksama, koordinasyon
eksikligi ve kamu zarar1/Orta

Kurumun dénemsel ¢alismalarmin glincellenmesi ve ileriye
tasinmasi i¢in esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi ve bu
yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi
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18. Ders ve smav programi hazirlanmasi
calismalarma  katilmak ve  sinavlarda
gOzetmenlik yapmak

Ortak Dersler Bolimi

Ogretim Elemanlar:

Ders ve sinav programlarin igleyisinde
aksama, egitim-6gretim kalitesinin
diismesi/Yiiksek

Ders ve smav programini hazirlayacak kisilere yardimci
olmak konusunda gerekli bilgilendirme, denetim ve

yonlendirmelerin yapilmasi

19. Personel bilgilerinin saklanmasi ve gizli
yazilarin yazilmasi

Ortak Dersler Bolim
Memuru

Kisisel veya gizli bilgilerin ilgili
olmayan kdtl niyetli kisilerin eline
gecmesi. Itibar ve giiven kaybi / Yiiksek

Bilgilerin giivenli bir sekilde saklanmasini saglayacak
ortamin olusturulmasi ve ilgili personelin, gizli yazi ve
kisisel verilerin saklanmasi konusunda bilgilendirilmesi

20. Bolum Kurulu kararlarmin diizenlenmesi

Ortak Dersler Bolim
Memuru

Is sureglerinde aksama, olusabilecek hak
kayiplar1 ve yaptirimlar: / / Yiiksek

Kararlarin dogru bir sekilde yazilmasinin saglanmasi ve
kararlarin ilgili kanun, yonetmelik ve yonergelere uygun
saklanmast

21. Bilgi Edinme Kanunu’na gore bilgilerden
zamaninda yararlanmak isteyenlere verilmesi.
Gizli ve devlet sirr1 niteligindeki bilgilerin
aciklanmamasi

Ortak Dersler Bolim
Memuru

Yasalara uygun yiratilmeyen sireclerin
sebep olabilecegi hukuki sonuglar ve
yaptirimlar / YUksek

Bilgi edinme kanununa ve yonetmelige hakim olmak

Tgili kanun, yénetmelik ve yonergelere uygun hareket etmek

22. Faaliyet raporu, performans raporu,
i¢c kontrol eylem planinin hazirlanmasi

Ortak Dersler Bolim
Memuru

Bolimiin faaliyet, verim ve
streclerinin degerlendirilmesi
ve iyilestirilmesinde zafiyet
/Orta

Raporlar1 istenen zaman dilimleri igerisinde dogru bir sekilde
hazirlamak

24. Akademik ve idari personelin ise giris ve
isten ayrilis tarihlerinin Personel Daire
Baskanligina bildirilmesi

Ortak Dersler Bolim
Memuru

Hak kayb1 ve kurum zarar1 / Yuksek

Islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi ve kontrol mekanizmasinin gii¢lendirilmesi

25. Akademik ve idari personelin 6zluk
islemlerinin zamaninda, diizenli ve gizlilik
icerisinde yapilmasi

Ortak Dersler Bolim

Memuru

Islerini aksatma ve gorevini yerine
getirmeme / Orta

Gelen ve giden butlin personele ait dosyalama sistemi
diizenlenmesi, takip gerektiren islemlerin yasal slre icerisinde
yapilmast

26. Akademik personel alimlar1 evrak takibi

Ortak Dersler
Bolum Memuru

Hak kayb1 / Yiksek

Islemlerin dogru bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

27. Akademik ve idari personelin her tirli
izin, yurti¢i ve yurtdigi gorevlendirmelerine
iliskin  yazigmalarmin ~ ve  islemlerinin
yapilmasi, izin surelerinin takibi

Ortak Dersler
Bolum Memuru

Gorevlerin aksamasi, Hak kayb1 / Yiksek

Izin ve stire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin
gelistirilmesi ve islemlerin yasal slre icerisinde tamamlanmasi




HASSAS

. GOREVI GOREVIN YERINE ALINACAK
HASSA REVLER . . .
SADELL OLAN GETIRILMEME SONUCU/RISK ONLEMLER
PERSONEL DUZEYi
28. 2547 sayih  Kanunun = 35-39-40 Personel Daire Magduriyet ve personele giivenin azalmasi Ilgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
maddeleri uyarinca gorevlendirme iglemleri. Bagkanligi / Ylksek gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

29. Akademik ve idari personelin atama,

nakil, terfi, intibak iglemleri ile gorev siiresi
takibi

Personel Daire
Bagkanligi

Hak ve gliven kayb1 / Yiuksek

Gorev suresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi

30. Akademik ve idari personelin

Ortak Dersler

Is stireclerinde aksama / Orta

Yazismalarin zamaninda yapilmasi

yazigmalar1 Bolom
Memuru
31. Maaglarm hazirlanmasinda  6zlik
haklarinin  eksiksiz ~ takip  edilmesi, Hak kayb1, kamu zarari, kisi zarar1 / Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi, koordinasyonun

kesintilerin dogru yapilmasi ve zamaninda
teslim edilmesi

Personel Daire
Bagkanlig1

Yuksek

saglanmast

32. Akademik ve idari personelin sosyal
haklarinin glivence altina alinmasi igin
gerekli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve
ddenmesi

Personel Daire
Bagkanlig1

Hak kaybi, kamu zarari, kisi zarar1/
Yuksek

Akademik ve idari personelin sosyal haklarda fark yaratacak
her tiirlii degisikligi zamaninda bildirmesi, koordinasyon

saglanmast

33. Sosyal Givenlik Kurumuna kesintilerin
dogru ve zamaninda gonderilmesi

Personel Daire
Baskanlig1

Kamu zarar1 ve kisi zararinin yaninda
buna bagl olarak gelen para cezasi /
Yiiksek

Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilip
kontrollerinin saglanmasi, kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki

degisiklikleri takip etmek

34. Ek ders ve smav (creti evraklariin dogru
hazirlanmasi

Personel Daire
Baskanlig1

flgili Birim Muhasebe
Elemani

Hatali 6deme, haksiz kazang ve para iadesi
! Yiksek

Hesaplamalarin ve kontrollerin dogru ve eksiksiz yapilmasi
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35. Personele ait yurtici/yurt dis1 yolluk
ddemelerinin hazirlanmasi

Personel Daire
Bagkanligi

Kisi hak kaybi, hatali 6deme, haksiz
kazanc ve para iadesi / YUksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi birimler arasi koordinasyon
kurulmasi

36. Gelen evraklar1 kaydetmek ve genel takibi
yapmak

Ortak Dersler Bolim
Memuru

Zaman ve given kaybi / Orta

Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmasi

37. Yazigmalarm zamaninda yapilmasi

Ortak Dersler Bolim

Islerin aksamas1 / Orta

Yapilacak her tirlii yazigmalarin zamaninda ve diizgin

Memuru yapilmasi
38. Bolime ait resmi belge ve bilgilerinf Ortak Dersler Bolum S S e
Kamu ve isl ksakligi / Orta Yapilacak ise 6zen gosterip, dikkat etmek
muhafaza edilmesi ve arsivlenmesi Memuru i apracaxiye g P

39. Hazirlik Muafiyet Bagvurulari

-Ortak Dersler
Boliim Baskani
-Ingilizce
Koordinatori
~Ortak Dersler Bolim

Sunulan hizmetin aksamasi, zaman kayb1 ve
gorevini yerine getirmeme / Yiksek

Tlgili personelin is akis stirecine hakimiyetin saglanmas ve ilgili
mevzuat degisiklerinin takip edilmesinin saglanmasi

Memuru
40. Ogrencilerin belge taleplerinin yerine Ortak Dersler Sunulan hizmetin aksamasi ve gorevini Tlgili personelin is akis stirecine hakimiyetin saglanmasi
getirilmesi Bolum yerine getirmeme / Orta
Memuru
41. Taginir mallarin Olgerek ve sayarak teslim|  Rektorlik Taginir | Mali  kayip, menfaat saglama ve . . I
. . ; Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapim
alinmasi, depoya yerlestirilmesi Kayit ve yolsuzluk / Ylksek

Kontrol Yetkilisi

42. Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iligkin|
kayitlar1 tutmak, ilgili belge ve cetvelleri
olusturmak.

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Kamu zarar1 / Yuksek

Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge ve
cetvellerin diizenli yapilmasi

43. Ambar sayimi ve stok kontrolii Rektorlik Taginir Kamu zarar1 / Yiksek
Kayit ve Kontrol Stok kontroltini belli zaman araliklarla diizenlemek
Yetkilisi
Ortak Dersler Bolim .. . Kontrolleri dog 1 ve ihtiyaglarin bu dogrultud:
44. Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak Kamu zarar1 ve itibar kayb1 / Yuksek O8rt yapiimast Y& Ttlyagiatin opruituca
Bagkani diizenlenmesi

45, Kalite Giivence Sistemi, I¢ Kontrol ve
Stratejik Plan Calismalarinin yapilmasi

Tum Akademik ve
Idari Personel

Kurumsal hedeflere ulasilamamasi ve
verim diistikligi / Yiiksek

Caligmalara tiim akademik ve idari personelleri dahil ederek
kurum i¢indeki duyarlilig1 ve sahiplenme duygusunu gelistirici
faaliyetler diizenleyip farkindalik olusturmak




Ortak Dersler Boliim Baskani
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