Hassas Gorev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Bolim Ogretim Elemanlari
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Yuritecek Personelde
Hizmetin / Gérevin Adi Riskler . . e :
No Dizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Yiksekodgretim Kanunu'nun 4. ve 5 Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal Boltm ogretim Uyelerinin ilgili maddeler ve Mevzuata hakim olmasi ve
y - e hedeflere ulasmada aksakliklar . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, o
1 maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere . Yuksek S S goOrevinin bilincinde olmasi ve
uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve durumun hassasiyeti baglaminda iletisim liyakat sahibi olmasi
yetkinlikte sorunlar yasanmasi kurulmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim akademik hedeflerine ulasmada, ?6'?”‘ akade;nikk‘?a"fm";'?rl'(”'” §a§ka“'”|< ve Mevzuata hakim olmasi. adrevinin
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ders| derslerin diizenli ve eksiksiz . uye'er arasinda kurulan bir koordinasyonia o 9
2 | ksiksiz viiritil D riitil ind | Yuksek | yurGttlmesi, ders igeriklerinin gtincel ve bilincinde olmasi, tarafiszlik ve
programlarinin eksiksiz yuratdimesini yuratilmesinde sorunlar yaganmasi, yetkinlikle hazilanmasi ve ilgili komisyonlarin| livakat sahiibi olmasi.
lamak hazir bulunmak hak kayb 4
saglamak lzere hazir bulunma ogrenci hak kaybi kurulup esgiidim saglanmasi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine Ogrenci hak kaybi, egitim ve ogretimin Ogrenciler icin belirlenen danisman ogretim | - \1o\/7;ata hakim olmasi ve
. S aksamasi, 6grencinin gevreyle ve uyeleri/elemanlari tarafindan égrencilere L
3 katilmak, égrencilerin bolim ve cevreye . A . .| Orta . . N gorevinin bilincinde olmasi ve
9 kurumla uyum halinde bir 6grenim sureci gerekli ve yeterli zamanlarda egitim, 6gretim . s
uyum saglamalarina yardimci olmak yasanmasinda aksakliklar yasanmas| vb. konularda destek sunulmas| liyakat sahiibi olmasi.
] S L . Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Dekanlik ve Balim Bagkanliginin &n Akademik ve idari islerin yuratiimesinde kurulabilmesi ve buradan saglanacak
o s ST gerekli olan Dekanlik- BAIGm sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin 6gretim| Mevzuata hakim olmasi ve
gOrdugl toplantilara (egitim-6gretim, . o . PR
4 sosyal ve killtiirel) katilmak, faaliyetlere koordinasyonunda aksamalar dogmasi Orta elemanlarina yazil ve sifahen toplantilarin gOrevinin bilincinde olmasi ve
q Y K K : y ve gerekli bilgi ve iletisim aginin 6nceden bildiriimesi, 6gretim elemanlarinin liyakat sahiibi olmasi.
estek verme Saglanamama8| da mazeretlerini dnceden bildirmeleri
gerektigi hususunda bilgilendirilmeleri
Ogretim (iyelerinin ddnemsel olarak makul bir
. - Kurumsal hedeflerin en énemli ili ini S .
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel urumsal hedeflerin en 6ne sayida bilimsel caligmalar yiritmelerinin ilgili birimler ile iletisim halinde
kisimlarindan olan akademik kurumsal hedefler igin 6neminin toplantilarda .
5 alanda ulusal ve uluslararasi kongreler o Orta g N , bulunarak koordinasyonu
diizen . d Imak arastirmalarin makul bir diizen ve sayida vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem 1 K
uzenienmesine yardimei oima yapllmamasi, kurumun itibar kaybi verilerin toplanmasi, gerekli aragtirmalar igin sagiamak.
destek sunulmasi
Boélimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik| ... . e Kurumun donemsel calismalarinin Mevzuata hakim olmasi, gérevinin
. oo Bolim akademik ve idari faaliyetlerde glincellenmesi ve ileriye tasinmasi icin o ]
plan performans kriterleri gibi her yil . IR . O o bilincinde olmasi, koordinasyon
6 | | | | destek aksama, koordinasyon eksikligi, itibar Yiksek | esgidimin 6neminin vurgulanmasi ve bu icerisind | Imak
yapiimasi zoruniu calismalara deste kayb ydnde belli kriterlerin diizenliligi igin caba sarf| $€T'SINGE galiglyor oimak ve
vermek edilmesi liyakat sahiibi olmasi.
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Hassas Gorev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Bolim Ogretim Elemanlari
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Yuritecek Personelde
Hizmetin / Gérevin Adi Riskler . . e :
No Dizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Kurumun ulusal ve uluslararasi dizeyde
s . .. akademik kaliteye ulagsmasinda . o . .
Idari olarak verilen gorevler kapsaminda . Belirlenen Erasmus vb. degisim programi Mevzuata hakim olmasi, gbrevinin
o ... | aksakliklar yasanmasi, akademik . T C -« . b .
7 Erasmus vb. degisim programlariyla ilgili hedeflere ulasilamamasi. mezun Yiksek | koordinatorlerinin yurt igi ve digi 6grenci ve bilincinde olmasi, zaman yonetimi
calismalari ylritmek . stia ) 6gretim elemani degisimini saglamasi ve liyakat sahiibi olmasi.
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Bbluz'lék?re'tilin Uyelerciininb?:g?:i m;dlldeler. ve Movauata hakim olmas: ve
kullaniimasini saglamak, sorumliu Kamu zarari, kurumsal hedeflere . gerexdilikien konusunda brigiiendirimesi, W
8 bulundudu alanlanlardaki mal ve ulasmada aksamalar. hak kavb: Yiksek | durumun hassasiyeti baglaminda iletigim gOrevinin bilincinde olmasi ve
u | gl el K K K $ ’ Y kurulmasi, kamu mallarinin korunmasi igin liyakat sahiibi olmasi.
malzemeleri kullanmak ve koruma esgidim saglanmasi
Kurumun Etik Degerlerin mak, i . S ilgili deg .
urumun Etik Degerlerine uymak, i¢ Akademik hedeflerden sapma, idari Ogretim elemanlaninin ilgili deger ve normlart | - y1o 2t hakim olmasi ve
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ; . koruma ve uygulama baglaminda hassasiyet TR
9 . . 9 . koordinasyonda aksakliklar, kurumsal Yiksek y AR N : gorevinin bilincinde olmasi ve
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna tkinlik ve t i goOstermeleri igin bilgilendirilmesi, kriterlerin livakat sahiibi ol
gore hareket etmek yetkinlik ve temsil sorunu uygulanmasinin denetlenmesi iyakat sahiibi olmasi.
Rektor, Dekan, Bolim Baskani ve
Rektor, Dekan, Bolim Bagkani ve yardimcilarinin verecedi akademik ve idari Mevzuata hakim olmasi ve
10 yardimcilarinin verdigi akademik ve idari | Akademik ve idari islerde aksama Yiksek | iglerin titizlikle yerine getirilmesini saglamak, gOrevinin bilincinde olmasi ve
isleri yapmak mazereti olmasi halinde durumun énceden liyakat sahiibi olmasi.
bildirilmesi
S . Kurumun itibarinin zedelenmesi, Organizasyona katilan égrencilerle birlikte Mevzuata hakim olmasi ve
Sorumlusu oldudu 6grenci gruplarinin, : N ) » ) . - TR
11 S N . faaliyetlerde aksama, 6grenciler arasi Orta kurum degerlerine uygun hareket edilmesini gOrevinin bilincinde olmasi ve
kurumu temsillerinde énderlik etmek - . o
sorunlar gikmasi saglamak liyakat sahiibi olmasi.
Ders ve sinav programlarinin - Mevzuata hakim olmasi ve
Ders ve Sinav programlarinda ve Bolim sinav ve ders programlarini TR
12 | hazirlanmasi galismalarina katilmak ve o . Orta ; gOrevinin bilincinde olmasi ve
. . akademik isleyiste aksama hazirlayacak komisyona yardimci olmak 2 o
sinavlarda gézetmenlik yapmak liyakat sahiibi olmasi.
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Hassas GoOrev Envanteri

Birim Fen-Edebiyat Fakultesi
Alt Birim Bolum Ogretim Elemanlar
Sira ; Hassas Gorevi o . Gorevin Yerine
Hassas Gorevler - Sorumlu Birim Amiri .
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen - o oy Egitim ogretimin aksamasi, kurumsal hledeﬂere.uliagmada
1 7 Boliim Baskanhgi Bolim Bagkani aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte
amac ve ilkelere uygun hareket etmek
sorunlar yasanmasi
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina Bolim akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli ve
2 katilmak, ders programlarinin eksiksiz yuratalmesini Boliim Baskanhgi B&6lim Bagkani eksiksiz yurutilmesinde sorunlar yaganmasi, 6égrenci hak
saglamak Uzere hazir bulunmak kaybi
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katiimak, égrencilerin - o vy Ogrenci hak kaybi, egitim ve c?gretlrr?lql?ksa.mas.!, ogrencinin
3 i N Boliim Baskanhgi Bolim Bagkani cevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim sireci
bolim ve gevreye uyum saglamalarina yardimci olmak
yasanmasinda aksakliklar yasanmasi
Dekanlik ve Bolim Bagskanhgdinin én gérdigu toplantilara Akademik ve idari islerin yuritilmesinde gerekli olan
4 (egitim-6gretim, sosyal ve kiiltirel) katiimak, faaliyetlere Boliim Baskanhgi B&lim Bagkani Dekanlik- Bélum koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve
destek vermek gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
o - Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan olan akademik
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve - o g -
5 i : Boliim Baskanhgi Bolum Bagkani arastirmalarin makul bir dizen ve sayida yapilmamasi,
uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimci olmak o
kurumun itibar kaybi
Bqlumd_e gg_ltlm—ogretlm faaliyeti, stratejik plan performans _— o - Bolum akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon
6 kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu galigsmalara destek Boliim Bagkanhgi Bolum Bagkani IO,
eksikligi, itibar kaybi
vermek
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik kaliteye
idari olarak verilen gérevler kapsaminda Erasmus vb. - o i ulagsmasinda aksakliklar yasanmasi, akademik hedeflere
7 o o - Boliim Baskanhgi Bolum Bagkani o : s
degisim programlariyla ilgili calismalar ylratmek ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi

HAZIRLAYAN
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Hassas Gorev Envanteri

Birim Fen-Edebiyat Fakultesi
Alt Birim Boéliim Ogretim Elemanlan
Sira ; Hassas Gorevi o . Gorevin Yerine
Hassas Gorevler - Sorumlu Birim Amiri .
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik kullaniimasini
2 N . _— . i Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak
8 saglamak, sorumlu bulundugu alanlanlardaki mal ve Boliim Baskanhgi Bolim Bagkani Kavbi
malzemeleri kullanmak ve korumak y
Kurumun Etik Degerlerlpe uyr_nak, N kovntrol fe}allyetlerlm - o - Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda
9 desteklemek, hassas goérevleri bulundugunu bilmek ve buna Boliim Baskanhgi B&lim Bagkani o .
N aksakliklar, kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
gore hareket etmek
10 Rektor, Pekaf" Bglum Bagkani ve yardimeilaninin verdigi Boliim Baskanhgi Bolim Bagkani Akademik ve idari islerde aksama
akademik ve idari igleri yapmak
11 ?orumlusu oldugu égrenci gruplarinin, kurumu temsillerinde Béliim Baskanhg: Blim Baskan t(&:rumllm itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerde aksama,
onderlik etmek Ogrenciler arasi sorunlar ¢gikmasi
12 Ders ve sinav programlalr.mm haz{rlanma3| galismalarina Boliim Baskanhgi Bolim Bagkani Ders ve Sinav programlarinda ve akademik igleyiste aksama
katilmak ve sinavlarda gézetmenlik yapmak




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Boliim Ogretim Elemanlar
Sira . Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler L - m
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
- V. ' Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal e L
Yuksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. T S
g. . . Boliim Ogretim y hedeflere ulasmada aksakliklar yaganmasi, Bolum. ggre.tlm tyelerinin !Ig!I| mgddeler. ve
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Yuksek . e gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun
harek k Elemanlan kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
uygun hareket etme yasanmasi y g $
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve ) B5liim akademik hedeflerine ulasmada Bo6lim akademik galismalarinin baskanlik ve Gyeler
planlanmasi ¢alismalarina katiimak, ders Boliim Ogretim y S erne uasmada, arasinda kurulan bir koordinasyonla yiritiimesi,

2 | ksiksiz viiriitil o El | Yiksek | derslerin diizenli ve eksiksiz yurutilmesinde ders iceriklerinin aiincel ve vetkinlikle hazirlanmas!
prqgram alt.lmn eKsIksiz yurutuimesini emaniari sorunlar yasanmasi, 6grenci hak kaybi . 9 . 9 Y e N
saglamak Uizere hazir bulunmak ve ilgili komisyonlarin kurulup esgidim saglanmasi
(")gjrenci danismanlik hizmetlerine o Ogrenci ha!kaaybl., ggitim ve 6gretimin QQren.ciIer igin belirlenen danlugvman §gretim .

v o S e Bolim Ogretim aksamasi, 6grencinin gevreyle ve kurumla Uyeleri/elemanlari tarafindan égrencilere gerekli ve

3 katilmak, égrencilerin bolim ve cevreye Orta . A ) e

| | d imak Elemanlan uyum halinde bir 6§renim sureci yeterli zamanlarda egitim, 6gretim vb. konularda
uyum saglamalarina yardimci oima yasanmasinda aksakliklar yasanmasi destek sunulmasi
o 3 ) Gerekli koordinasyonun ve iletigsim aginin
Dekanlik ve Boélim Bagkanlginin 6n ) Akademik ve idari islerin yuritiilmesinde kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin

4 gOrdugl toplantilara (egitim-6gretim, Bolim Ogretim Orta gerekli olan Dekanlik- B&Iim dinamizme edilebilmesi igin 6gretim elemanlarina
sosyal ve kulturel) katilmak, faaliyetlere Elemanlari koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve yazili ve sifahen toplantilarin énceden bildiriimesi,
destek vermek gerekli bilgi ve iletigim aginin saglanamamasi| 6gretim elemanlarinin da mazeretlerini dnceden

bildirmeleri gerektigi hususunda bilgilendirilmeleri
Kurumsal hedeflerin en énemli kisimlarindan Ogretim (iyelerinin ddnemsel olarak makul bir sayida
Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel g B . X i bilimsel galismalar yiritmelerinin kurumsal hedefler
Bolum Ogretim olan akademik arastirmalarin makul bir C o
5 alanda ulusal ve uluslararasi kongreler Orta . igin 6Gneminin toplantilarda vurgulanmasi, bu
.. . Elemanlan dlizen ve sayida yapilmamasi, kurumun N N N L2 .
dizenlenmesine yardimci olmak itibar kavbi baglamda dénem dénem verilerin toplanmasi, gerekli
y arastirmalar igin destek sunulmasi
Bélimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik ) Kurumun dénemsel galigmalarinin glincellenmesi ve
plan performans kriterleri gibi her yil Boliim Ogretim y Bolim akademik ve idari faaliyetlerde ileriye taginmasi igin esgliidimiin 6neminin

6 Yiksek . s - - S I
yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek Elemanlarni aksama, koordinasyon eksikligi, itibar kaybi vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin duzenliligi
vermek icin ¢aba sarf edilmesi
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Boliim Ogretim Elemanlar
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
. Kurumun ulusal ve uluslar arasi dizeyde
Idari olarak verilen gérevler kapsaminda B&lim Ogretim akademik kaliteye ulagsmasinda aksakliklar Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim
7 Erasmus vb. degisim programlariyla ilgili El | Yiksek | yasanmasi, akademik hedeflere programi koordinatérlerinin yurt igi ve disi 6grenci ve
galismalari yaritmek emaniari ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli Ogretim elemani degisimini saglamasi
yetkinligin saglanamamasi
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik . Bolum dgretim Gyelerinin ilgili maddeler ve
8 kullaniimasini saglamak, sorumlu Boliim Ogretim Viiksek Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulagsmada gereklilikleri konusunda bilgilendiriimesi, durumun
bulundugu alanlanlardaki mal ve Elemanlari aksamalar, hak kaybi hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu
malzemeleri kullanmak ve korumak mallarinin korunmasi igin eggidiim saglanmasi
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ . Akademik hedeflerden sapma. idari Ogretim elemanlarinin ilgili deger ve normlari koruma
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas Bolim Ogretim y . pma, ve uygulama baglaminda hassasiyet géstermeleri
9 . . N . Yiksek | koordinasyonda aksakliklar, kurumsal R . o )
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna Elemanlan yetkinlik ve temsil sorunu icin bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasinin
gore hareket etmek denetlenmesi
Rektdr, Dekan, Bolim Bagkani ve . Rektér, Dekan, Bolim Baskani ve yardimcilarinin
’ ’ e . . Boliim Ogretim y . . verecedi akademik ve idari iglerin titizlikle yerine
10 | yardimcilarinin verdigi akademik ve idari Yiksek | Akademik ve idari iglerde aksama - R . )
isleri K Elemanlan getiriimesini saglamak, mazereti olmasi halinde
Islert yapma durumun 6nceden bildiriimesi
11 Sorumlusu oldugu égrenci gruplarinin, Boéliim Ogretim Orta Kurumun itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerde | Organizasyona katilan 6grencilerle birlikte kurum
kurumu temsillerinde 6nderlik etmek Elemanlari aksama, 6grenciler arasi sorunlar gikmasi degerlerine uygun hareket edilmesini saglamak
Ders ve sinav programlarinin e aa L
prog Boliim Ogretim Ders ve Sinav programlarinda ve akademik Boélim sinav ve ders programlarini hazirlayacak
12 | hazirlanmasi galismalarina katilmak ve Orta o X
. . Elemanlan isleyiste aksama komisyona yardimci olmak
sinavlarda gozetmenlik yapmak

HAZIRLAYAN
FakUulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




