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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini 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 Boliim Baskanhklari

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

- Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde
belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek

- Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif
ve Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak

- Ders dagilimi ile bolim kadro yapist arasindaki
esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek

- Bolim faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin
hazirlanmasini saglamak

- Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili
caligmalar1 yliriitmek

- Bolimde yapilmast gereken

Dekanlikla

zamaninda yapilmasini saglamak
- Ogrencilerin basar1 durumlarint izlemek, bunlarin

sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve Dekanlik

kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme yapmak

- Oziirlii ve yabanci uyruklu &grencilerin sorunlartyla
ilgilenmek

- Raporlu  ve
degerlendirmek

- Ek ders o&demeleri ile

Dekanliga ulastirmak
- Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini

saglamak

se¢cim ve

gorevlendirmelerin irtibat  kurularak

izinli  6grencilerin  durumlarimi

ilgili belgeleri zamaninda
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- Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasmada aksakliklar
yaganmasi,  kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yaganmast

- Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak

kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
getirilememesi
- Egitim-6gretimin  aksamasi, mevcut

Ogretim iyelerine asir1 yik diismesi,
tim zamanin egitime verilmesinin
zorunluluk haline gelmesi ve arastirma
ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman
ve kaynagin aktarilamamasi

- Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal
hedeflere ulasilamamasi, verim
diisikligi

- Ogrenci ve ogretim iiyesi hak kaybu,
verimin diismesi, egitimin istenen
dinamizmi edinememesi ve monoton bir
goriindi olugsmasi

- Birim i¢i koordinasyon ve verimin
diismesi, giincel islerin zamaninda ve
geregince yapilamasi, yonetim zaafi,
kurumsal hedeflere ulasamama

- Mezun olarak Ogrenci  profilinde
zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan
diplomal1 igsiz olgusuna direkt katki

- Egitim ve Ogretimin aksamasi, 6grenci

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
icin idari birimlerle irtibata gecme

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ogretim elemanlart arasinda koordinasyon saglama,
giincel kontrollerin yapilmasi

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi,
Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
iletisim ve yazigmalarin yapilmasi

Bolim akademik kurullarinin zamaninda toplanmasini
saglamak, donem ve egitim yil1 ile ilgili gerekli isboliimii
ve gilincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
talepler ve gereklilikler ¢ercevesinde ¢aligmasini saglama,
yurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar
yapilmasini saglama

Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
iizere gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli igboliimiiniin
yapilmasi, aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
yazigma

Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin
verimi ile ilgili geri bildirim almak, ilgili aksakliklar
¢Ozmek, boliim i¢inde ¢oziilemeyen sorunlarin st birime
iletilmesini saglamak

Ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmasi, sikdyetlerin
alinmasi, ¢0ziimiin zamaninda sunulmasi

flgili evrak ve yazigmalarin zamaminda iletilmesini
saglamak tizere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor

DEDEOGLU- I NS .
Felsefe Bélim hak kayb1 ve izinlerin geregini yerine getirmek
Baskan - Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Ek ders oOdemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
- Ogrenci damsmanlik hizmetlerini yapmak ve érencilerle aksamasi zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime
toplantilar diizenlemek Dr.Ogr.Uyesi - Ek ders O6demelerinin aksamasi, bu iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli koordinasyonu
- Bilimsel toplantilar diizenlemek, bolimiin bilimsel | Kadri YILMAZ Odemeleri  hesaba katflrflk 1$1?rvn ve yap H.lz.l.k S el L .
harcama  yapan  bolim  &gretim Enstitii ve idari birimlerle igbirli§i icerisinde gerekli
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arastirma ve yayin giiclinii artirici tesvikte bulunmak
Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bolimii temsil
etmek

Sinav programlarinin hazirlanmasi

Akademik yila baglamadan once bolim akademik
toplantis1 yapmak

Dénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi
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elemanlarimin 6deme planlarinda
aksama yasanmasi, gereksiz O0deme
cezalarina maruz kalmalar1

Giliven ve itibar kaybi, basari kaybi,
tercih edilme konusunda geriye diisme
Egitim hedeflerine ulagamama, bireysel
sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi
Kurumsal hedeflere ulasmada sorunlar

yasanmasi, kurumsal  monotonluk,
aragtirma boyutunda yetersizlik ve
zayiflik

Bolim ve Dekanlik arasi iletisim

zay1flig1, koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin
aksamasi

Boliim Ogretim elemanlar1 arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
isboliimiiniin  geregince yapilamamasi,
iglerin aksamasi

Akademik kurumsal hedeflerden sapma,
bagibosluk duygusunun ve
goriiniimiiniin ~ olugmasi, motivasyon
eksikligi, verim disiikligi

koordinasyonu saglama

Danismanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik
olarak toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini
saglamak

Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler
diizenlemek, diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak,
planlama yapmak ve ¢evrede ve ilgili yerlerde yapilmakta
olan benzer faaliyetlerden birim personelini haberdar
etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile
ilgili bilgilendirme yapmak, hedef vermek, motivasyon
olugsmasini saglamak, gerekli maddi kaynagin bulunmasi
igin iist birimi haberdar etmek

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti séz konusu ise,
bunu iletmek ve yerine boliim bagkan yardimcisini vekil
tayin etmek, Ogretim elemanlaryla gerekli toplantilarin
yapilmasi, smav programinin zamaninda yapilmasini
saglama ve uygulanmasini denetleme
Akademik donem basinda gerekli
toplantilarinin yapilmasini saglamak
Her akademik donem sonunda siirecle ilgili egitimsel,
sosyal ve ilgili her bakimdan degerlendirmelerin
yapildigt, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin iist birime
iletildigi toplantilar tertip edilmesi

akademik kurul
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