T.C.

SELCUK UNIVERSITESI

MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No
ik Yaym Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Alt Birim: Boliim Bagkani / Boliim Bagkan Yardimecilart
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No (Hizmetin/Gorevin Ad) Olan Personel Sonugclar: Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. - Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal - A . oo
1 ve 5. maddelerinde belirtilen ggiﬁﬁ EESEZEI / hedeflere ulagmada aksakliklar yaganmast, ngﬁgﬁgg%ﬁr Xir?deirr?{(rgle”id?rzli dari S(I)r?IVl? 11g111h1.nevlzu alt(
amag ve ilkelere uygun 3 kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiksek | on O18 ¢ figiierine sanip ofma
Yardimcilari birimlerle irtibata gegme
hareket etmek yasanmast
Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, - e L o . Akademik kurul toplantilarinin diizenli
L e Boliim Bagskani / Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak e . S
2 objektif ve 6gretim s . . olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari Gorevle ilgili mevzuat
o Boliim Bagkan kaybi, kurumsal hedeflerin yerine . - . A -
elemanlarinin bilim alanlarmna e . . arasinda koordinasyon saglama, giincel | bilgilerine sahip olmak
Yardimcilari getirilememesi Yiiksek .
uygun olarak yapilmasini kontrollerin yapilmasi
Saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut §gretim Akademik kurul toplantilarinin diizenli
Ders dagilimi ile boliim kadro - iiyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin olarak yapilmasi, Ogretim
e Boliim Baskani / I : L - - - . S
3 yapisi arasindaki esgiidiimii Béliim Baskan egitime verilmesinin zorunluluk haline elemanlarindan ders yogunlugu ve Gorevle ilgili mevzuat
denetlemek ve kadro ihtiyacini 3 gelmesi ve aragtirma ve yayin yapmaya Orta verimi hakkinda geri bildirim alma, bilgilerine sahip olmak
. Yardimcilart - - 2 . o
belirlemek gerekli asgari zaman ve kaynagin gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve
aktarilamamasi yazigmalarin yapilmasi
Boliim akademik kurullarmin
4 Bolim faallye_t, strat_ej_l kplan, B?‘Hm Baskan: / Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal zzimanlnda Eqr).lanmas.lnl .sa.gl.amak, .. Gorevle ilgili mevzuat
performans kriterlerinin Boliim Baskan O, donem ve egitim yil ile ilgili gerekli is o -
< hedeflere ulasilamamasi, verim diisiikliigii Orta T . bilgilerine sahip olmak
hazirlanmasini saglamak Yardimcilar bolimii ve giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
. S . Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
PSP - Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kaybi, verimin S
Erasmus, Farabi gibi degisim Boliim Bagkani / - PR LT elemanlarin ilgili talepler ve i -
5 s s diismesi, egitimin istenen dinamizmi - . Gorevle ilgili mevzuat
programlariyla ilgili Boliim Bagkan : . PR gereklilikler cergevesinde ¢alismasini A .
o edinememesi ve monoton bir goriindii Orta g R bilgilerine sahip olmak
caligmalar yiiriitmek Yardimcilari olusmasi saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1
g ile ikili anlagmalar yapilmasini saglama




Boliimde yapilmas: gereken

Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi,

Periyodik faaliyetlerin zamaninda

secim ve gorevlendirmelerin Bolim Baskani / .. S <. yapilmasini saglamak iizere gerekli . oo
6 " e giincel islerin zamaninda ve geregince - . ) . Gorevle ilgili mevzuat
Dekanlikla irtibat kurularak Boliim Bagkan . . talimatlarin verilmesi, gerekli is A -
yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere | Yiiksek TR . . bilgilerine sahip olmak
zamaninda yapilmasini Yardimcilart boliimiiniin yapilmasi, aktiiel denetim
- ulagsamama L
saglamak ve periyodik raporlama ve yazisma
Ogrencilerin basar Birim akademik kurulunu sik sik
durumlarins 1z1vemek, bunlarln Boliim Bagkani / Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, tqplgmak, derslgrln verimi Hle ilgili geri i S
7 sonuglarini degerlendirmek, e . . . o bildirim almak, ilgili aksakliklari Gorevle ilgili mevzuat
L Boliim Bagkan yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali issiz N PO . - -
birim i¢i ve Dekanlik . . ¢cozmek, boliim i¢inde ¢oziilemeyen bilgilerine sahip olmak
o . Yardimcilari olgusuna direkt katki Yiiksek TR .
kapsaminda bilgilendirme ve sorunlarim {ist birime iletilmesini
degerlendirme yapmak saglamak
8 Ouzu rlu_ve .yabanc1 uyruklu B?h}m Baskant / Egitim ve dgretimin aksamasi, 6grenci hak lgili payda'?lztrla 1let_1$1m1n canl Gorevle ilgili mevzuat
Ogrencilerin sorunlariyla Boliim Bagkan tutulmasi, sikayetlerin alinmas, A -
2. kayb1 Orta R bilgilerine sahip olmak
ilgilenmek Yardimcilari ¢6zlimiin zamaninda sunulmasi
Béliim Baskani / flgili evrak ve yazismalarin zamaninda
9 Raporlu ve izinli 6grencilerin Bliim Baskan Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin iletilmesini saglamak iizere denetim ve | Gorevle ilgili mevzuat
durumlarini degerlendirmek 3 aksamasi Orta koordinasyonu yapmak rapor ve bilgilerine sahip olmak
Yardimcilari S RO .
izinlerin geregini yerine getirmek
Ek ders 6demelerinin aksamasi, bu ddemeleri Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
10 Ek ders 6demelert ile ilgili B?le Bagkan1 / h?s?ba .1.<Vatar.ak islem ve harca{na yapan ve eyraqu _zar_napl_nd_a_deg_erle_ndlrll_lp_, Gérevle ilgili mevzuat
. Boliim Bagkan boliim dgretim elemanlarmin 6deme tanzim edilip ilgili birime iletilmesini A -
belgeleri zamaninda . Orta N .. . bilgilerine sahip olmak
< Yardimcilari planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz saglamak ve bunun igin gerekli
Dekanliga ulastirmak " .
6deme cezalaria maruz kalmalari koordinasyonu yapmak
11 Lisansiistii programlarin B?l?m Bagkant / Giiven ve itibar kaybi, basari kayb, tercih E“SF“.“ ve idari b.mmler.l  isbirligi Gorevle ilgili mevzuat
n S B .. Boliim Baskan - : N . icerisinde gerekli koordinasyonu R -
diizenli sekilde yiiriitilmesini edilme konusunda geriye diisme Yiiksek 9 bilgilerine sahip olmak
- Yardimcilari saglama
saglamak
Osrenci danismanlik Béliim Baskan: / Danigmanlik hizmetlerinin koordine
12 s S s 3 Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel edilmesi ve periyodik olarak toplanti, Gorevle ilgili mevzuat
hizmetlerini yapmak ve Boliim Bagkan . O . - o - - A .
o . sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi Yiiksek | seminer ve ilgili faaliyetlerin bilgilerine sahip olmak
ogrencilerle toplantilar Yardimcilari

diizenlemek

yapilmasini saglamak




Bilimsel toplantilar

Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
icin motivasyonda bulunmak, planlama
yapmak ve cevrede ve Ilgili yerlerde

13 diizenlemek, boliimiin bilimsel B?lgm Baskan / Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar yapilmakta olan benzer faaliyetlerden Gorevle ilgili mevzuat
R Boliim Baskan yasanmast, kurumsal monotonluk, arastirma g L. A .
aragtirma ve yayin giiciinil L Orta birim personelini haberdar etmek, bilgilerine sahip olmak
: Yardimcilari boyutunda yetersizlik ve zayiflik . .
artirict tesvikte bulunmak tesvik etmek, motive etmek ve yayin
yapma ile ilgili bilgilendirme yapmak,
hedef vermek, motivasyon olusmasini
saglamak
- - o o Kurul toplantilarma katilmak, mazereti
14 Fakiilte Kurulu toplantilarina ggiﬁﬁ E?EZ? / E:é?é?n\;z l?)ikjl?gll:l?,r ?i/lelliz[;;? lze zzleﬂlgl’ s6z konusu ise, bunu iletmek ve yerine Gorevle ilgili mevzuat
katilarak boliimii temsil etmek 3 Y & $ Orta boliim bagkan yardimeisini vekil tayin bilgilerine sahip olmak
Yardimcilari aksama
etmek
Bolim Baskan: / N . " o Ogretim elemanlariyla gerekli ) o
15 s Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin toplantilarin yapilmasi, sinav Gorevle ilgili mevzuat
Sinav programlarinin Boliim Bagkan A .
aksamasi Orta programinin zamaninda yapilmasini bilgilerine sahip olmak
hazirlanmast Yardimcilar -
saglama ve uygulanmasini denetleme
16 Akademik yila balamadan B?le Bagkani / Bolim Qgretlm elen}an.lva.rl zllrasln.(.ia .1.leF.1$1m Akademlk donem baginda gerekli Gérevle ilgili mevzuat
i re . Boliim Bagkan ve koordinasyon eksikligi, is boliimiiniin akademik kurul toplantilarmin Lo -
once boliim akademik o Do Orta o bilgilerine sahip olmak
Yardimcilart geregince yapilamamasi, iglerin aksamasi yapilmasini saglamak
toplantist yapmak
Her akademik donem sonunda siiregle
Dénem sonu akademik ve Boliim Baskan / Akademik kurumsal hedefle[d?n sapma ilgili egltlmsevl, sosyz?\I ve |Ig|l| her ) ) o
17 - . r e basibosluk duygusunun ve gériiniimiiniin bakimdan degerlendirmelerin yapildigi, | Gorevle ilgili mevzuat
genel durum degerlendirme Bolim Bagkan ; S . oo o R S P -
olusmasi, motivasyon eksikligi, verim Orta ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin ist bilgilerine sahip olmak
toplantisinin yapilmasi Yardimcilart

diistikliigii

birime iletildigi toplantilar tertip
edilmesi
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

IDekanlik kapsaminda bilgilendirme ve
degerlendirme yapmak

Bagkan Yardimecilar

olgusuna direkt katki

. YerineGetiren Sorumlu
Hassas Gorevler X .
Personelin Ada Yoneticinin Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Sonuclar:
Soyadi Adi Soyadi
Yuksekogret1m Kanunu'nun 4. ves. Boliim Baskan: / Bolim Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere fgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
imaddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Baskan Yardimeilar Dekan ulagmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal bileilendirilme icin idari birimlerle irtibata gecme
hareket etmek g temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi & ¢ ge¢
. . .. . |IAkademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
IDers programu ve ders gorevlendirmelerinin adil, - s e L o . e
. R o Boliim Bagkani / Bolim Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, |yapilmasi, 6gretim elemanlar: arasinda
objektif ve gretim elemanlarinin bilim Dekan - - . - . - N .
- Bagkan Yardimcilar kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi koordinasyon saglama, giincel kontrollerin
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak
lyapilmast
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim IAkademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
IDers dagilimu ile boliim kadro yapis1 arasindaki Boliim Bagkani / Bolim usz;al.erme asmn qu.dusmesh tum Zamanin . yapllrr}aS} , Ogretim eler.na.nlgr%ndan ders yogu n lugu
e e o Dekan egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi |ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini Bagkan Yardimeilart . ) s
belirlemek ve aragtirma ve yayin yapmaya gerekli asgari  |kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin
zaman ve kaynagin aktarilamamast lyapilmast
Boliim akademik kurullarinin zamaninda
IBolim faaliyet, stratejik plan, performans Boliim Bagkan1 / Boliim Dekan Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedefler [toplanmasini saglamak, donem ve egitim yili ile
kriterlerinin hazirlanmasini saglamak Bagkan Yardimcilart ulagilamamasi, verim diisiikligii ilgili gerekli isbdliimii ve giincelleme paylagiminin
lyaptlmasini saglamak
Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
[Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla Boliim Baskani / Bolim O"grenq Vev(.)gre.t 1m uyest he}k ka_ybl,_ vermmin elemanlqrm ilgili talepler ve gerekllllkl.e '
L . Dekan diigmesi, egitimin istenen dinamizmi cercevesinde ¢aligmasinisaglama, yurt igi
ilgili caligmalart yliriitmek Bagkan Yardimcilar : . R o [
edinememesi ve monoton bir goriindii olugsmasi [baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama
Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
IBoliimde yapilmasi gereken se¢im ve Boliim Bagkani / Bolim Dekan giincel islerin zamaninda ve geregince saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat kurularak Bagkan Yardimcilari lyapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere |gerekli is boliimiiniin yapilmast,
zamaninda yapilmasint saglamak ulagamama aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve yazigsma
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin e . . Birim akademik kurulunu sik sik toplamak,
sonuglarini degerlendirmek, birim igi ve Boliim Baskani / Bolim Mezut.l qlarak ogrenc profilinde .Zaylﬂlk’ . (derslerin verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili
> Dekan yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali igsiz '

aksakliklar1 ¢ozmek, boliim ig¢inde ¢6ziilemeyen
sorunlarin {ist birime iletilmesini saglamak




Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin

Boliim Baskani / Bolim

Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak

ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmast,

sorunlariyla ilgilenmek Bagkan Yardimcilar Dekan kayb1 sikayetlerin alinmasi, ¢oziimiin zamaninda
sunulmas1
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Boliim Bagkani / Bolim Ogrenci hak kaybu, egitim ve 6gretimin Ilg}h evralf Ve yazista larin zamamnda iletilmesini
< . Dekan saglamak lizere denetim ve koordinasyonu yapmak
degerlendirmek Bagkan Yardimcilari aksamast L . .
rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek
Ek ders odemelgrmln aksamast, bu Sdemeleri Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
- - hesaba katarak islem ve harcama yapan - o ; AT
. S, . Boliim Bagkani / Bolim e e N zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili
[Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekan boliim dgretim elemanlarmin 6deme planlarinda .. "~ °. "~ . L . .
< Bagkan Yardimcilar - birime iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli
IDekanliga ulagtirmak aksamayaganmasi, gereksiz 6deme cezalarina .
koordinasyonu yapmak
maruz kalmalari
ILisansiistli programlarin diizenli sekilde Boliim Bagkani / Bolim Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih [Enstitii ve idari birimlerle igbirligi i¢erisinde
e I Dekan . L - - -
yliriitiilmesini saglamak Bagkan Yardimecilar edilme konusunda geriye diisme gerekli koordinasyonu saglama
Ogrenci danigmanlik hizmetlerini yapmak ve Boliim Bagkani / Bolim Egitim hedeflerine ulagamama, bireysel Dar}lsmgnhk hizmetlerinin kO(.)rdme e.dll.n.leSI ve
s . .. Dekan . . periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
0grencilerle toplantilar diizenlemek Bagkan Yardimecilar sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi ; . <
faaliyetlerin yapilmasini saglamak
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda
bulunmak, planlama yapmak, ¢evrede ve ilgili
Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin Boliim Bagkan1 / Boliim Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar lyerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden
. o Dekan lyasanmast, kurumsal monotonluk, arastirma gy .. .
bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artiric Bagkan Yardimecilar . birim personelini haberdar etmek, tesvik etmek,
. boyutunda yetersizlik ve zayiflik . R
tesvikte bulunmak motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme yapmak, hedef vermek, motivasyon
olusmasini saglamak
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii Boliim Baskani / Bolim Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligi, Kurul top!antllarlna katl.l mak.,‘ I??azeretl s6z konusu
- Dekan . e e ise, bunu iletmek ve yerine boliim baskan
temsil etmek Bagkan Yardimcilari lkoordinasyon eksikligi ve idari islerde aksama . .
lyardimcisini vekil tayin etmek
Boliim Baskani / Bolim Ogrenci hak kayb, egitim ve 6gretimin Ogretim clemanlariyla gerekli toplantilarin
Sinav programlarinin hazirlanmasi Dekan lyapilmasi, sinav programinin zamaninda
Baskan Yardimcilari aksamast -
lyaptlmasini saglama ve uygulanmasini denetleme
. i - Boliim Bagkan1 / Bolim Bolum Ogretim e%en.l? ,nl.arl ??Sl{ld? lletISIT V€ |Akademik dénem baginda gerekli akademik kurul
IAkademik yila baglamadan 6nce boliim Dekan koordinasyon eksikligi, isboliimiiniin geregince -
. Baskan Yardimcilari S toplantilarinin yapilmasini saglamak
lakademik toplantis1 yapmak lyapilamamasi, iglerin aksamasi
IAkademik kurumsal hedeflerden sapma, Hvehr.akademlk d"“em s0 punda stiregle ilgili
Donem sonu akademik ve genel durum Boliim Bagkan1 / Bolim basibosluk duygusunun ve gériiniimiiniin egitimsel, sosyal ve ilgili her bakimdan -
Dekan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve

degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Bagkan Yardimcilari

olugmasi, motivasyon eksikligi, verim

diisiikligi

sikayetlerin iist birime iletildigi toplantilar tertip

edilmesi
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