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            Bölüm Başkanı 

                                                            

                                                                                       HASSAS GÖREV ENVANTERİ 
 

 

Hassas Görevler 

Hassas Görevi 

Yerine Getiren 

Personelin Adı 

Soyadı 

Hassas Görevden 

Sorumlu Yöneticinin 

  Adı Soyadı 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları 

 

Alınması Gereken Önlemler, Kontroller 

Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5. 

maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere 

uygun hareket etmek 

 Bölüm Başkanı Meslek Yüksekokul 

Müdürü 

Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal 

hedeflere ulaşmada aksaklıklar 

yaşanması, kurumsal temsil ve 

yetkinlikte sorunlar yaşanması 

İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda 

bilgilendirilme için idari birimlerle irtibata 

geçme 

Ders programı ve ders 

görevlendirmelerinin adil, objektif ve 

öğretim elemanlarının bilim alanlarına 

uygun olarak yapılmasını sağlamak 

 Bölüm Başkanı Meslek Yüksekokul 

Müdürü 

Eğitim-öğretimin aksaması, öğrenci hak 

kaybı, kurumsal hedeflerin yerine 

getirilememesi 

Akademik kurul toplantılarının düzenli 

olarak yapılması, öğretim elemanları 

arasında koordinasyon sağlama, güncel 

kontrollerin yapılması 

Ders dağılımı ile bölüm kadro yapısı 

arasındaki eşgüdümü denetlemek ve 

kadro ihtiyacını belirlemek 

 Bölüm Başkanı Meslek Yüksekokul 

Müdürü 

Eğitim-öğretimin aksaması, mevcut 

öğretim üyelerine aşırı yük düşmesi, tüm 

zamanın eğitime verilmesinin 

zorunluluk haline gelmesi ve araştırma 

ve yayın yapmaya gerekli asgari zaman 

ve kaynağın aktarılamaması 

Akademik kurul toplantılarının düzenli 

olarak yapılması, Öğretim elemanlarından 

ders yoğunluğu ve verimi hakkında geri 

bildirim alma, gerekli kontrol, temas, 

talep, iletişim ve yazışmaların yapılması 

Bölüm faaliyet, stratejik plan, performans 

kriterlerinin hazırlanmasını sağlamak 

 Bölüm Başkanı Meslek Yüksekokul 

Müdürü 

Eğitim-öğretimin aksaması, kurumsal 

hedeflere ulaşılamaması, verim 

düşüklüğü 

Bölüm akademik kurullarının zamanında 

toplanmasını sağlamak, dönem ve eğitim 

yılı ile ilgili gerekli işbölümü ve 

güncelleme paylaşımının yapılmasını 

sağlamak 

Bölümde yapılması gereken seçim ve 

görevlendirmelerin Dekanlıkla irtibat 

kurularak zamanında yapılmasını 

sağlamak Eğitim öğretimin aksaması, 

kurumsal hedeflere ulaşmada aksaklıklar 

yaşanması, kurumsal temsil ve yetkinlikte 

sorunlar yaşanması 

Bölüm Başkanı Meslek Yüksekokul 

Müdürü 

Birim içi koordinasyon ve verimin 

düşmesi, güncel işlerin zamanında ve 

gereğince yapılaması, yönetim zaafı, 

kurumsal hedeflere ulaşamama 

Periyodik faaliyetlerin zamanında 

yapılmasını sağlamak üzere gerekli 

talimatların verilmesi, gerekli 

işbölümünün yapılması, aktüel denetim ve 

periyodik raporlama ve yazışma 

                              Hazırlayan                                                                                                                           Onaylayan  

                          Mehmet GÖZET                                                                                                                Murat AKSAN  

                    Meslek Yüksekokul Sekreteri V.                                                                                      Meslek Yüksekokul Müdürü  
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Sıra 

No 

Hassas Görevler 

(Hizmetin/Görevin Adı) 

Hassas 

Görevi 

Olan 

Personel 

 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları 

 

Risk 

Düzeyi 

 

 Gereken Kontroller/Tedbirler 

 

Görevi Yürütecek Personelde 

Aranması Gereken Kriterler 

1 
Yükseköğretim Kanunu'nun 

4. ve 5. maddelerinde 

belirtilen amaç ve ilkelere 

uygun hareket etmek 

Bölüm 

Başkanı 

Eğitim öğretimin aksaması, 

kurumsal hedeflere ulaşmada 

aksaklıklar yaşanması, kurumsal 

temsil ve yetkinlikte sorunlar 

yaşanması 

Yüksek  

İlgili maddeler ve gereklilikleri 

konusunda bilgilendirilme için idari 

birimlerle irtibata geçme 

 

İlgili mevzuata hakim olmak.  

Sorumluluk bilincinin olması. 

İşlerin zamanında yapılıp 

takibinin sağlanması. 

2 Ders programı ve ders 

görevlendirmelerinin adil, 

objektif ve öğretim eleman-

larının bilim alanlarına 

uygun olarak yapılması 

Bölüm 

Başkanı 

Eğitim-öğretimin aksaması, 

öğrenci hak kaybı, kurumsal 

hedeflerin yerine getirilememesi 

 

 

Yüksek 

Akademik kurul toplantılarının 

düzenli olarak yapılması, öğretim 

elemanları arasında koordinasyon 

sağlama, güncel kontrollerin 

yapılması 

 İlgili mevzuata hakim olmak.  

 Sorumluluk bilincinin olması. 

 İşlerin zamanında yapılıp  

 takibinin sağlanması. 

3 

Ders dağılımı ile bölüm 

kadro yapısı arasındaki 

eşgüdümü denetlemek ve 

kadro ihtiyacını belirlemek 

Bölüm 

Başkanı 

Eğitim-öğretimin aksaması, 

mevcut öğretim üyelerine aşırı 

yük düşmesi, tüm zamanın 

eğitime verilmesinin zorunluluk 

haline gelmesi ve araştırma ve 

yayın yapmaya gerekli asgari 

zaman ve kaynağın 

aktarılamaması 

Orta Akademik kurul toplantılarının 

düzenli olarak yapılması, Öğretim 

elemanlarından ders yoğunluğu ve 

verimi hakkında geri bildirim alma, 

gerekli kontrol, temas, talep, 

iletişim ve yazışmaların yapılması 

İlgili mevzuata hakim olmak.  

Sorumluluk bilincinin olması. 

İşlerin zamanında yapılıp 

takibinin sağlanması. 

4 
Bölüm faaliyet, stratejik 

plan, performans 

kriterlerinin hazırlanmasını 

sağlamak 

Bölüm 

Başkanı 

Eğitim-öğretimin aksaması, 

kurumsal hedeflere 

ulaşılamaması, verim düşüklüğü 

Orta Bölüm akademik kurullarının 

zamanında toplanmasını sağlamak, 

dönem ve eğitim yılı ile ilgili 

gerekli iş bölümü ve güncelleme 

paylaşımının yapılmasını sağlamak 

İlgili mevzuata hakim olmak.  

Sorumluluk bilincinin olması. 

İşlerin zamanında yapılıp 

takibinin sağlanması. 

5 
Bölümde yapılması gereken 

seçim ve görevlendirme-

lerin Dekanlıkla irtibat 

kurularak zamanında 

yapılmasını sağlamak 

Bölüm 

Başkanı 

Birim içi koordinasyon ve 

verimin düşmesi, güncel işlerin 

zamanında ve gereğince 

yapılaması, yönetim zaafı, 

kurumsal hedeflere ulaşamama 

Orta Periyodik faaliyetlerin zamanında 

yapılmasını sağlamak üzere gerekli 

talimatların verilmesi, gerekli iş 

bölümünün yapılması,aktüel 

denetim ve periyodik raporlama ve 

yazışma 

İlgili mevzuata hakim olmak.  

Sorumluluk bilincinin olması. 

İşlerin zamanında yapılıp 

takibinin sağlanması. 

 


