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HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimidan olumsuz y6nde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakultesi Dekan Yardimecihgy

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Personel
- Yiiksekdgretim Kanununun 4. ve 5. - Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal Ilgili  maddeler ve  gereklilikleri  konusunda
maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere hedeflere  ulasmada  aksakliklar bilgilendirilme ~ yoniinde  gerekli  ¢alismalarin
uygun hareket etmek yagsanmasi, kurumsal temsil ve tamamlanmasi
- Dekamn_ bulunmadigi ) zamanlarda Fakglte yetkinlikte soru.nlar. yasanmast Zamanida kurullara baskanlik etmek
Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakulte - Kurullarin ve idari iglerin aksamasi o . .. L. .
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik ile hak kaybi Bolumler ve idari birimlerle irtibat |(;er|smdfe gerfek_ll
etmek - Kaliteli  egitimin  verilememesi, diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin
- Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek haksiz  ders  dagilmi  olmasi gelistirilmesi
ve istatistikleri tutmak Dr.Ogr.Uyesi durumunda hak ve adalet kayb. Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin
- Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci - Ogrenci-ogretim elemani normallesmesi i¢in st birimlerle irtibat halinde olmak.
ogrenci kabulii ile ilgili ¢alisma ve takibin | Tolga UZUN esitsizliginde verimli ders vermeme. Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile

yapilmasi

- Oprenci sorusturma dosyalarmi izlemek,
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

- Oprenci  kuliiplerinin ~ ve  dgrencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

- Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve
¢oziime kavusturmak

Ogrencilerin  basarisizhk  oraninmn
yliksek olmast

- llgili  imkanlardan  yararlanmak
isteyen 6grencilerin haklarmin kaybi

- Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmas! yada haksizlik ortamimin
dogmast

- Ogrenciler arasinda
faaliyetlerin bag gdstermesi.
Dikkate alinmayan sorunlarin
biyimesi ve fakilte genelinde
huzurun bozulmasina zemin

hazirlamasi.

kanundisi

¢alismalarini saglamak. Boliimlerden yardim almak.

Sorusturmalarin  kanun  ve  nizamlara uygun
yapilmasini kontrol etmek

Boliim, ogrenci ve ilgili birimlerle stirekli irtibat
halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
Ogretim elemanlarinin - miimkiin oldugunca genel
sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina girmeleri.

Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajimi sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve iglemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakiiltesi Dekan Yardimcihigi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmeme

Almacak Onlemler

Olan Personel Sonucu
- Egitim Ogretimin aksamasi, Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
kurumsal  hedeflere  ulagmada yoniinde gerekli ¢alismalarin tamamlanmasi
aksakliklar yasanmasi, kurumsal Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
- Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde temsil ve yetkinlikte sorunlar Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasl duzenlemeleri yapmak
- Dekanmn bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik - Kurullarin ve idari islerin aksamasi Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte Ydnetim Kurulu gibi ile hak kayb1 belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik

kurullara bagkanlik etmek

- Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlar ile
ilgili ¢alismalart planlamak, bu isler i¢in olusturulacak
gruplarin ¢aligmalarint koordine etmek,

- Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarmin
yiriitimii ile odalarin dagitimini koordine etmek

- dkinci ogretim calismalarinn  yiiritilmesi, Fakilte
ihtiyaglarmin karsilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve
denetlenmesini saglamak

- Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroluni
saglamak

- I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarmna katilmak

Dr.Ogr.Uyesi
Tolga UZUN

Fiziki sorunlar ile hak kaybinin
ortaya ¢ikmast

Ginlik is akigt ve idari islerin
aksamasi, hak kaybinin olugsmasi
Egitim-Ogretim ve idari islerde
aksamalarin yasanmasi ve hak
kaybinin olusmasi

Caligma veriminin ve Kkalitesinin

diismesi

Personelin  ¢alisma  veriminin
diismesi, is akiginda aksakliklarin
yasanmasi

Egitim-6gretimin aksamasi,

kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
verim diigikligi

kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli

diizenlemelerin yapilmasi

Gilinlik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli
uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.

Bélim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiya¢c duyulan
techizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve
bunun i¢in gerekli yazigsmalarin takibini iistlenmek

Bolim ve diger idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigini
saglayip egitim yili ile ilgili gerekli isbdliimii gergevesinde
gtincelleme paylagiminin yapilmasini saglamak




