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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 

Öğrenci 
Danışmanlıkları ve 
Ders Onayları 

Doç. Dr. Ayşe 
UYANIK 
Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 
Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 
Arş. Gör. Elif 
Ceren CEMİLGİL 

Öğrencilerin eğitimlerinde ve 
derslerinde aksamalar 

Düşük Düzey 

 
Öğrencilerin alması gereken derslerin 
kontrolünün yapılması ve not 
ortalamalarına uygun şekilde kredilerini 
tamamlamaları 

ilgili yönetmeliğe hakim olmak. 

2 

İntibaklar 

Prof. Dr. Yılmaz 
KOÇ 
Doç. Dr. Ayşe 
UYANIK 
Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 
Dr. Öğr. Üyesi 
Müge ARSLAN 
KARABULUT 
Arş. Gör. Elif 
Ceren CEMİLGİL 

Öğrencinin eğitiminin aksaması 

Düşük Düzey Öğrencilerin sorumlu oldukları derslerin 
içerik bakımından eşdeğerliğinin kontrol 
edilmesi. 
Not dökümlerine uygun olarak ders ve 
not düzeylerinin eşleştirilmesi. 

ilgili yönetmeliğe hakim olmak. 

3 

Erasmus 
Koordinatörlüğü 

Dr. Öğr. Üyesi 
Müge ARSLAN 
KARABULUT 

Öğrenci ve Personel Hareketliliği 
kapsamında bölümün yurt dışı ile 
ilişki içerisinde olamamasına neden 
olur. 
 Yabancı Dil Bölümlerinde Yurt Dışı 
ile ilişkilerin sürekli diri tutulması 
gerektiğinden bölüm dışa kapalı bir 
hal alır. 

Düşük Düzey Yurt Dışındaki Üniversiteler ile iletişimde 
olmak. 

Bu görevi yürütmeye istekli ve hazır 
olmak 
Erasmus Kurum Koordinatörlüğü ile 
eşgüdüm ve uyum içerisinde çalışmaya 
hazır olmak 
Avrupa Yükseköğretim ve Araştırma 
Alanlarına ilgi duymak 
Çalışmaların önemini kavrayarak bilinçli 
olarak zaman ayırabilmek 
 
Sözlü ve yazılı yeterli İngilizce ve 
Almanca bilgisine sahip olmak (İlgili 



 

 

dokümanları okuyabilmek, Avrupa 
üniversiteleriyle yazışıp görüşerek  
Erasmus etkinliklerini organize 
edebilmek) 
Örgütleme, planlama ve iletişim becerileri 
yüksek olmak 
İnternet ve özellikle e-posta’yı etkin bir 
şekilde kullanıyor olmak. 

4 
Mevlana 
Koordinatörlüğü 

Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 

Öğrencilerin farklı bir ekolde eğitim 
alma olanağını engeller. 

Düşük Düzey Mevlana Değişim Programına ilişkin 
işlemlerin planlanması ve uygulanmasını 
kontrol etmek. 

Görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere 
uygun olarak yerine getirmek. 

5 

Bologna 
Koordinatörlüğü 

Dr. Öğr. Üyesi 
Müge ARSLAN 
KARABULUT 

Yükseköğretim kurumlarındaki 
eğitim-öğretim programlarının 
öğrenim çıktıları ile yükseköğretim 
ulusal yeterlilikleri çerçevesi ve temel 
alan yeterliliklerine bağlı olarak 
tanımlanmamış bölümlerde standart 
uygulamanın dışına çıkılmış olur. 
Eğitim Öğretim, hem yurt içi hem 
yurt dışı norm dışı olarak kalır. 

Düşük Düzey Bologna Sayfasından verileri girmek ve 
girilen verileri kontrol etmek. 

Bologna Süreci kapsamında, 
yükseköğretim kurumlarındaki eğitim-
öğretim programlarının öğrenim 
çıktılarını (learning outcomes) 
yükseköğretim ulusal yeterlilikleri 
çerçevesi ve temel alan yeterliliklerine 
bağlı olarak tanımlanmasını yapmak ve 
yapılanları kontrol etmek. 

6 
Farabi 
Koordinatörlüğü 

Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 

Öğrencilerin farklı bir ekolde eğitim 
alma olanağını engeller. 

Düşük Düzey Farabi Değişim Programına ilişkin 
işlemlerin planlanması ve uygulanmasını 
kontrol etmek. 

Görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere 
uygun olarak yerine getirmek. 

7 

Puantaj Tabloları 

Prof. Dr. Yılmaz 
KOÇ 
Doç. Dr. Ayşe 
UYANIK 
Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 

   

 

8 

Kalite Komisyonu 
Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 

Birimin stratejik planı ve hedefleri 
doğrultusunda kalitenin 
geliştirilmesini ve akreditasyon 
sürecinde yapılacak her türlü 
çalışmanın yürütülmesini engeller. 

Yüksek 
Düzey 

Kalite Komisyonuna ilişkin işlemlerin 
planlanması ve uygulanmasını kontrol 
etmek. 

Görevlerini kanunlara ve yönetmeliklere 
uygun olarak yerine getirmek. 

9 

Engelli Komisyonu 
Dr. Öğr. Üyesi 
Müge ARSLAN 
KARABULUT 

Engelli Öğrencilerin mümkün 
olduğunca rahat bir akademik, 
fiziksel, psikolojik ve sosyal ortamda 
eğitim görmesini engeller. 

Yüksek 
Düzey  

Bölüm düzeyinde Üniversite 
öğrencilerinin akademik, fiziksel, 
psikolojik ve sosyal alanlardaki 
kısıtlamalarının olmadığı eğitim ve 
öğretim programlarını ve ortamlarını 
düzenlemek, bunlar için gerekli araç 
gereç temini, özel ders materyallerinin 
hazırlanması sağlamak. 

Engelli Öğrenci Birim Koordinatörlüğü 
ile iletişim halinde olmak ve iletilen 
görevleri bölüm düzeyinde yerine 
getirmek  
Yükseköğretim programlarına kaydı 
yapılan engelli öğrencilerin öğrenimlerini 
sürdürdükleri sırada ihtiyaçlarını 
karşılamak ve karşılaşabilecekleri 
engelleri ve bunlara karşı alınması 
gereken önlemleri belirlemek ve ortadan 
kaldırmak için çözüm önerileri aramak, 
gerekli düzenlemeleri yapmak. 

10 
Web Sayfası 

Dr. Öğr. Üyesi 
Müge ARSLAN 
KARABULUT 

Bölüm konusunda herhangi bir bilgi 
sunulmadığında yurt içi ve yurt dışı 
bilgi edinimini engeller.  

Düşük Düzey Web Sayfası düzenlenmeli, sonradan 
eklenecek güncel bilgiler eklenmeli. 

Bilgisayar kullanımı konusunda aktif 
olmak 



 

 

Arş. Gör. Elif 
Ceren CEMİLGİL 

11 

Kopya ve Disiplin 
Soruşturmaları 

Doç. Dr. Ayşe 
UYANIK 
Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 
Dr. Öğr. Üyesi 
Elif ERDOĞAN 
Arş. Gör. Elif 
Ceren CEMİLGİL 

Soruşturmanın adil ve özenli bir 
şekilde yürütülmemesi öğrencilerin 
haksız cezalar almasına ya da ceza 
almaları gereken davranışların cezasız 
kalmasına sebep olur 

Yüksek 
Düzey  

Soruşturma evraklarının özenli bir şekilde 
hazırlanması ve gerekli kontrollerin 
sağlanması. 
Soruşturmanın zamanında başlaması ve 
bitmesi. 

ilgili yönetmeliğe hakim olmak. 

       
       

 


