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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. 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal 
hedeflere ulaşmada aksaklıklar 
yaşanması, kurumsal temsil ve 
yetkinlikte sorunlar yaşanması 

İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda 
bilgilendirme için idari birimlerle irtibata 
geçilmesi 

Bölüm Başkanlığına ait resmi yazışmaların 
mevzuata uygun olarak ve zamanında 
yapılmasını sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Hak ve itibar kaybı, eğitim ve 
öğretimin aksaması 

Yazışmaların mevzuata uygun olarak ve 
zamanında yapılmasını sağlamak için gerekli 
önlemleri almak 

Lisansüstü programların düzenli şekilde 
yürütülmesini sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Güven ve itibar kaybı, başarı kaybı, 
tercih edilme konusunda geriye düşme 

Enstitü ve idari birimlerle iş birliği içerisinde 
gerekli koordinasyonu sağlama 

Ders programı ve ders görevlendirmelerinin 
adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim 
alanlarına ve yetkinliklerine uygun olarak 
yapılmasını sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Eğitim-öğretimin aksaması, öğretim 
elemanı ve öğrencinin hak kaybı, 
kurumsal hedeflerin yerine 
getirilmemesi 

Bölüm / Anabilim Dalı kurul toplantılarının 
düzenli olarak yapılması, öğretim elemanları 
arasında koordinasyon sağlanması, güncel 
kontrollerin yapılması, değişen durumların 
programlara yansıtılması 

Ders dağılımı ile Bölüm Başkanlığı kadro 
yapısı arasındaki eşgüdümü denetlemek ve 
kadro ihtiyacını belirlemek 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN 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 aktarılmaması 

Bölüm / Anabilim Dalı kurul toplantılarının 
düzenli olarak yapılması, öğretim 
elemanlarından ders yoğunluğu ve verimi 
hakkında geri bildirim alınması, gerekli 
kontrol ile görüşme ve yazışmaların 
yapılması 

Erasmus, Farabi, Mevlana gibi değişim 
programlarıyla ilgili çalışmaları yürütmek 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Öğrenci ve öğretim elemanı hak kaybı, 
verimin düşmesi, eğitimin istenen 
dinamizmi edinememesi ve perspektif 
zayıflığı 

Bölüm Değişim Programları Koordinatörü ile 
koordineli olarak çalışmak, değişim 
programlarından yararlanan öğrencilerin ders 
ve not denkliği işlemlerinin zamanında 
yapılmasını sağlamak, yurt içi bağlantılar ve 
yurt dışı ile ikili anlaşmalar yapılmasını 
sağlamak 



Bölüm faaliyet, stratejik plan, performans 
kriterlerinin hazırlanmasını sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Eğitim-öğretimin aksaması, kurumsal 
hedeflere ulaşılamaması, verim 
düşüklüğü 

Bölüm / Anabilim Dalı akademik 
kurullarının zamanında toplanmasını 
sağlamak, dönem ve eğitim yılı ile ilgili 
gerekli iş bölümü ve güncelleme 
paylaşımının yapılmasını sağlamak 

Bölümde yapılması gereken seçim ve 
görevlendirmelerin Dekanlıkla irtibat 
kurularak zamanında yapılmasını sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Birim içi koordinasyon ve verimin 
düşmesi, güncel işlerin zamanında 
yapılmaması, yönetim zaafı, kurumsal 
hedeflere ulaşamama 

Seçim ve görevlendirmelerin ilgili mevzuata 
uygun olarak yapılmasını sağlamak üzere 
gerekli önlemleri almak, talimatları vermek, 
düzenlemeleri yapmak, ilgili yazışmaların 
zamanında yapılmasını sağlamak 

Öğrencilerin başarı durumlarını izlemek, 
bunların sonuçlarını değerlendirmek, birim 
içi ve Dekanlık kapsamında bilgilendirme ve 
değerlendirme yapmak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Mezun olacak öğrenci profilinde 
zayıflık, yetersizlik ve kalifiye 
olmayan diplomalı işsiz olgusuna 
direkt katkı 

Birim akademik kurulunu sık sık toplamak, 
derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, 
ilgili aksaklıkları çözmek, bölüm içinde 
çözülemeyen sorunların üst birime 
iletilmesini sağlamak 

Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını 
değerlendirmek 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Öğrenci hak kaybı, eğitim ve öğretimin 
aksaması 

İlgili evrak ve yazışmaların zamanında 
iletilmesini sağlamak üzere denetim ve 
koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin 
gereğini yerine getirmek 

Öğrenci danışmanlık hizmetlerini yapmak ve 
öğrencilerle toplantılar düzenlemek 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Eğitim hedeflerine ulaşamama, bireysel 
sorunların artması, motivasyon 
eksikliği 

Danışmanlık hizmetlerinin koordine edilmesi 
ve periyodik olarak toplantı, seminer ve ilgili 
faaliyetlerin yapılmasını sağlamak 

Ek ders ödemeleri ile ilgili belgeleri 
zamanında Dekanlığa ulaştırmak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Ek ders ödemelerinin aksaması, bu 
ödemeleri hesaba katarak işlem ve 
harcama yapan bölüm öğretim 
elemanlarının ödeme planlarında 
aksama yaşanması, gereksiz ödeme 
cezalarına maruz kalmaları 

Ek ders ödemeleriyle ilgili bilgi, belge ve 
evrakın zamanında değerlendirilip, tanzim 
edilip ilgili birime iletilmesini sağlamak ve 
bunun için gerekli koordinasyonu yapmak 

Bilimsel toplantılar düzenlemek, Bölümün 
bilimsel araştırma ve yayın gücünü artırıcı 
teşvikte bulunmak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Kurumsal hedeflere ulaşmada sorunlar 
yaşanması, kurumsal monotonluk, 
araştırma boyutunda yetersizlik ve 
zayıflık 

Sempozyum, konferans ve panel gibi 
faaliyetler düzenlemek, düzenlenmesi için 
teşvikte bulunmak, yapılmakta olan benzer 
faaliyetlerden Bölüm personelini haberdar 
etmek, teşvik etmek, motive etmek ve yayın 
yapma ile ilgili bilgilendirmek 

Fakülte Kurulu toplantılarına katılarak 
Bölümü temsil etmek 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Bölüm ve Dekanlık arası iletişim 
zayıflığı, koordinasyon eksikliği ve 
idari işlerde aksama 

Kurul toplantılarına katılmak, mazereti söz 
konusu ise bunu iletmek ve yerine Bölüm 
Başkan Yardımcısını vekil tayin etmek 



Sınav programlarının akademik takvimde 
belirlenen tarihlerde ilan edilerek ilgili 
tarihlerde gerçekleştirilmesini sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Öğrenci hak kaybı, eğitim ve öğretim 
aksaması 

Öğretim elemanlarıyla gerekli toplantıların 
yapılması, sınav programlarının ilgili 
yerlerde (Bölüm panosu, web sayfası vb.) 
zamanında duyurulmasını sağlamak ve 
uygulanmasını denetlemek 

Akademik yıla başlamadan önce Bölüm 
Kurulu toplantısı yapmak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Bölüm öğretim elemanları ile iletişim 
ve koordinasyon eksikliği, iş 
bölümünün, işlerin aksaması 

İlgili akademik dönemde Bölüm Kurul 
toplantısının yapılmasını sağlamak 

Başarı notlarının zamanında elektronik 
ortama verilmesini sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Zaman kaybı, işlerin aksaması, yanlış 
işlem yapılması, hak kaybı 

Öğretim elemanları tarafından sınav 
notlarının girilip girilmediğinin kontrol 
edilerek gerekli durumlarda uyarı yapmak 

Dönem sonu akademik ve genel durum 
değerlendirme toplantısının yapılması 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Akademik olarak kurumsal hedeflerden 
sapma, başıboşluk duygusunun ve 
görünümünün oluşması, motivasyon 
eksikliği, verim düşüklüğü 

Her akademik dönem sonunda süreçle ilgili 
eğitimsel ve sosyal bakımdan 
değerlendirmelerin yapıldığı, mevcut duruma 
ilişkin bilgi ve şikâyetlerin üst birime 
iletildiği toplantılar yapılması 

Öğrenci temsilci seçimlerinin yönergeye 
uygun şekilde gerçekleştirilmesi 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Dekanlık ve öğrenciler arasında 
iletişim eksikliği 

Öğrenci temsilcilerinin yönergeye uygun 
olarak seçilmesini sağlamak 

Bölümde yapılması planlanan etkinliklerin 
planlama ve organizasyonun 
gerçekleştirilmesi 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Birim içi koordinasyon ve verimin 
düşmesi, güncel işlerin zamanında ve 
gereğince yapılamaması, yönetim 
zaafı, kurumsal hedeflere ulaşamama 

Periyodik faaliyetlerin zamanında 
yapılmasını sağlamak üzere gerekli 
talimatların verilmesi, gerekli iş bölümünün 
yapılması, aktüel denetim ve periyodik 
raporlama ve yazışmaların yapılması 

Bölüm öğretim elemanlarının PERBİS vb. 
sistemlerdeki bilgileri güncel tutmalarını 
sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Hak kaybı, itibar kaybı Öğretim elemanlarına gerekli duyuruları 
yapmak 

Bölüm/Anabilim Dalı web sayfalarının 
güncel tutulmasını sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Hak kaybı, işlerin aksaması, yanlış 
işlem yapılması 

Web sayfalarını kontrol ederek gerekli 
güncellemelerin zamanında yapılmasını 
sağlamak 

Fakültede yürütülen Kalite ve Akreditasyon 
çalışmalarını takip etmek, Bölümde konu ile 
ilgili çalışmaların titizlikle yürütülmesini 
sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN İtibar kaybı Bölümde ilgili çalışma ekiplerinin başkanları 
ile koordineli olarak çalışmak 

Sorumlu bulunduğu alanlardaki mal ve 
malzemeleri korumak, kaynakların verimli ve 
ekonomik kullanılmasını sağlamak 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Kamu zararı, itibar kaybı Bölüm öğretim elemanlarını konunun 
gerekliliği hakkında bilgilendirmek, 
kaynakların etkili, verimli ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak için gerekli 



önlemleri almak 

Eğitim-Öğretim ve Bilimsel çalışmalarda 
kullanılan cihazların periyodik bakım 
kontrol, onarım ve kalibrasyon işlemlerinin 
yapılmasının sağlanması 

Fen Fakültesi Bölüm 
Başkanları 

Prof. Dr. Mustafa ŞAHİN Kamu zararı, hizmetin aksaması Cihazların periyodik bakım kontrol, 
kalibrasyon ve onarım işlemlerinin ilgili 
prosedürler doğrultusunda yapılmasının 
sağlanması, kayıtların tutulması ve konu 
hakkında Bölüm öğretim elemanlarının 
bilgilendirilmesi 

 


