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HASSAS GOREVLER

*Harcama Yetkililigi

*Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek
*Dekanin bulunmadig
zamanlarda Fakiilte Akademik
Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yo6netim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek *Ogrenci
sayilarini, bagar1 durumunu
izlemek ve istatistikleri tutmak
*Yatay gecis, dikey gecis, cift ana
dal, yabanc1 6grenci kabulii ile
ilgili caligma ve takibin yapilmasi
*QOgrenci sorusturma dosyalarin

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglarr)

*Qdenek iistli harcama yapilmast,
*(deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmamasi,
*Biitcelerden bir giderin
yapilabilmesi i¢in i, mal veya
hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak
gerceklestirilmemesi

*Egitim 0gretimin aksamast,
kurumsal hedeflere ulagmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yaganmasi

*Kurullarin ve idari iglerin
aksamast ile hak kayb1

*Kaliteli egitimin verilememesi,
haksiz ders dagilimi olmas1
durumunda hak ve adalet kayb1.
*QOgrenci-6gretim elemant
esitsizliginde verimli ders
vermeme. Ogrencilerin basarisizlik
oraninin yliksek olmasi

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Almmasi1 Gereken Onlemler)

*Qdeneklerin kullanilan sistemlerle
kontroliiniin yapilmasi, gelen talepler
dogrultusunda gercek ihtiyaglarin
giderilmesi, yapilacak harcamalarin
ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
gergeklestirilmesinin saglanmasi.

*]1gili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme y6niinde
gerekli caligmalarin tamamlanmasi

*Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

*Boliimler ve idari birimlerle irtibat
igerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak ve sik1 kontrol sisteminin
gelistirilmesi

*Qgretim eleman1 temin etmek.
Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin
iist birimlerle irtibat halinde olmak.
*Egitim komisyonlarmin iyi se¢imi ve
siki kontrol ile ¢caligmalarini saglamak.
Boliimlerden yardim almak.
*Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
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izlemek, kurulacak komisyonlara
bagkanlik etmek

*QOgrenci kuliiplerinin ve
ogrencilerin diizenleyecegi her
tiirlii etkinligi denetlemek
*Qgrenci sorunlarini dekan adina
dinlemek ve ¢dziime kavugturmak
Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari ile
ilgili caligmalar1 planlamak, bu
isler i¢in olusturulacak gruplarin
caligmalarini koordine etmek,
*Fakiilte binalarmin kullanim ve
onarim planlarimin ytiriitiimii ile
odalarin dagitimini koordine
etmek - Ikinci gretim
caligmalarinin yiiriitiilmesi,
Fakiilte ihtiyaglarinin
karsilanmasi, gorevli personelin
secimi ve denetlenmesini
saglamak

*Temizlik hizmetler ile ¢evre
diizenlemelerinin kontroliinii
saglamak *I¢ kontrol, stratejik
plan ve faaliyet raporlarina
katilmak

*]1gili imkanlardan yararlanmak
isteyen Ogrencilerin haklarinin
kayb1

*Qgrenciler arasinda asayisin
bozulmasi ya da haksizlik
ortammin dogmasi *Ogrenciler
arasinda kanundis1 faaliyetlerin bag
gostermesi. Dikkate alinmayan
sorunlarin biiylimesi ve fakiilte
genelinde huzurun bozulmasina
zemin hazirlamasi. *Fiziki sorunlar
ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
*Glnliik is akis1 ve idari islerin
aksamasi, hak kaybimin olugmasi
*Egitim-0gretim ve idari islerde
aksamalarin yagsanmasi ve hak
kaybinin olugsmasi *Caligma
veriminin ve Kalitesinin diismesi
*Personelin ¢aligma veriminin
diismesi, is akiginda aksakliklarin
yagsanmasi *Egitim-6gretimin
aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasilamamasi, verim diisiikligii

uygun yapilmasin kontrol etmek
*Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle
stirekli irtibat halinde olmak. Kontrol
mekanizmasim geligtirmek.
*QOgretim elemanlarmin miimkiin
oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
idareyle ¢0ziim arayigina girmeleri.
Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
almmal

*1s akis siire¢lerinin zamaninda
birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi ve ilgili
yerlere ulastirilmasi, teknik kullanim
cihazlarmin zamaninda bakimlarinin
gergeklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi

*Bolimler ve idari birimlerle irtibat
igerisinde gerekli diizenlemelerin
yapilmast

*QGlinliik rutin kontrollerin yapilmasini
denetlemek, gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri saglamak.

*Boliim ve idari birimlerle irtibat
icerisinde ihtiya¢ duyulan techizatin
teminini usuliine uygun bir sekilde
saglamak ve bunun i¢in gerekli
yazigmalarin takibini tistlenmek
*Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisini saglayip egitim
yili ile ilgili gerekli is boliimii
cercevesinde giincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak
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*Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. *Egitim Ogretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagmada
*]1gili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme i¢in
BOLUM BASKANLIKLARI
maddelerinde belirtilen aksakliklar
yasanmasi, kurumsal idari
birimlerle irtibata gegme amag ve
ilkelere uygun temsil ve
yetkinlikte sorunlar *Akademik
kurul toplantilarinin hareket etmek
yasanmasi diizenli olarak
yapilmasi, *Der programi ve ders
*Egitim-0gretimin aksamasi,
Ogretim elemanlar1 arasinda
gorevlendirmelerinin adil, 6grenci
hak kayb1, kurumsal koordinasyon
saglama, gilincel objektif ve
ogretim hedeflerin yerine
getirilememesi kontrollerin
yapilmasi elemanlarinin bilim
*Egitim-0gretimin aksamasi,

* Akademik kurul toplantilarinin 3
alanlarina uygun olarak mevcut
Ogretim tlyelerine agir1 yiik
diizenli olarak yapilmasi,
yapilmasini saglamak diismesi,
tiim zamanin egitime Ogretim
elemanlarindan ders *Ders
dagilimi ile boliim verilmesinin
zorunluluk haline yogunlugu ve
verimi hakkinda kadro yapis1

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
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arasindaki gelmesi ve aragtirma ve
yaym geri bildirim alma, gerekli
esglidiimii denetlemek ve
yapmaya gerekli asgari zaman ve
kontrol, temas, talep, iletisim
kadro ihtiyacin belirlemek
kaynagin aktarilamamasi ve
yazigmalarin yapilmasi *Bolim
faaliyet, stratejik *Egitim-
Ogretimin aksamasi, *Bolim
akademik kurullarinin plan,
performans kurumsal hedeflere
ulagilamamasi, zamaninda
toplanmasini kriterlerinin
hazirlanmasini verim disiikligi
saglamak, donem ve egitim yili
saglamak ile ilgili gerekli
isboliimii ve

*Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. Maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek
*Ders programi ve ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif
ve 0gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

*Ders dagilimi ile boliim kadro
yapist arasindaki esgiidiimii
denetlemek ve kadro ihtiyacim
belirlemek.

*Bolim faaliyet, stratejik plan,
performans kriterlerinin
hazirlanmasini saglamak.

T.C.
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*Egitim 0gretimin aksamast,
kurumsal hedeflere ulagmada
aksakliklar yaganmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl.

*Egitim-0gretimin aksamasi,
ogrenci hak kaybi, kurumsal
hedeflerin yerine getirilememesi.
*Egitim-0gretimin aksamasi,
mevcut dgretim iiyelerine asir yiik
diismesi, tiim zamanin egitime
verilmesinin zorluk haline gelmesi
ve arastirma ve yayin yapmaya
gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi,

*]1gili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme i¢in idari
birimlerle irtibata gegcme,

* Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlar arasinda koordinasyon
saglama, giincel kontrollerin
yapilmast,

* Akademik kurul toplantilarinin
diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve
verimi hakkinda geri bildirim alma,
gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
ve yazigmalarin yapilmasi,
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*Erasmus, Farabi gibi degisim
programlariyla ilgili ¢aligmalar
yiirtitmek *Boliimde yapilmasi
gereken se¢im ve
gorevlendirmelerin Dekanlikla
irtibat kurularak zamaninda
yapilmasini saglamak
*Qgrencilerin basar1 durumlarini
izlemek, bunlarin sonuglarin
degerlendirmek, birim i¢i ve
Dekanlik kapsaminda
bilgilendirme ve degerlendirme
yapmak *Oziirlii ve yabanci
uyruklu 6grencilerin sorunlariyla
ilgilenmek *Raporlu ve izinli
ogrencilerin durumlarini
degerlendirmek *Ek ders
Odemeleri ile ilgili belgeleri
zamaninda Dekanliga ulastirmak
*Lisansiistli programlarin diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak
*QOgrenci damigmanlik hizmetlerini
yapmak ve Ogrencilerle toplantilar
diizenlemek

*Bilimsel toplantilar diizenlemek,
boliimiin bilimsel arastirma ve
yay giiciinii artirici tegvikte
bulunmak *Fakiilte Kurulu
toplantilarina katilarak bolimii
temsil etmek *Siav
programlarinin hazirlanmasi

* Akademik yila baglamadan 6nce
boliim akademik toplantisi
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*Egitim-0gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagilamamasi,
verim diistikligi

*QOgrenci ve dgretim {iyesi hak
kayb1, verimin diismesi, egitimin
istenen dinamizmi edinememesi ve
monoton bir goriindii olugmasi
*Birim i¢i koordinasyon ve verimin
diismesi, giincel islerin zamaninda
ve geregince yapilamasi, yonetim
zaafi, kurumsal hedeflere
ulagamama

*Mezun olarak 6grenci profilinde
zayiflik, yetersizlik ve kalifiye
olmayan diplomal1 issiz olgusuna
direkt katki *Egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grenci hak kaybi -
Ogrenci hak kaybu, egitim ve
Ogretimin aksamas1 *Ek ders
O0demelerinin aksamasi, bu
O0demeleri hesaba katarak islem ve
harcama yapan boliim 6gretim
elemanlarinin 6deme planlarinda
aksama yaganmasi, gereksiz 6deme
cezalarina maruz kalmalar *Giiven
ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih
edilme konusunda geriye diisme -
Egitim hedeflerine ulasgamama,
bireysel sorunlarin artmasi,
motivasyon eksikligi *Kurumsal
hedeflere ulasmada sorunlar
yasanmasi, kurumsal monotonluk,
aragtirma boyutunda yetersizlik ve

*Bolim akademik kurullarinin
zamaninda toplanmasini saglamak,
donem ve egitim yil ile ilgili gerekli is
boliimii ve giincelleme paylasiminin
yapilmasini saglamak *Bolim
Erasmus ve Farabi koordinatdrii
elemanlarin ilgili talepler ve
gereklilikler ¢ercevesinde ¢aligmasini
saglama, yurt i¢i baglantilar ve yurt
dis1 ile ikili anlagmalar yapilmasini
saglama *Periyodik faaliyetlerin
zamaninda yapilmasini saglamak {izere
gerekli talimatlarin verilmesi, gerekli
isbdliimiiniin yapilmasi, aktiiel
denetim ve periyodik raporlama ve
yazisma

*Birim akademik kurulunu sik sik
toplamak, derslerin verimi ile ilgili
geri bildirim almak, ilgili aksakliklari
¢ozmek, boliim i¢inde ¢oziilemeyen
sorunlarim iist birime iletilmesini
saglamak

*]1gili paydaslarla iletisimin canl
tutulmas, sikayetlerin alinmasi,
¢6ziimiin zamaninda sunulmasi *1lgili
evrak ve yazigsmalarin zamaninda
iletilmesini saglamak iizere denetim ve
koordinasyonu yapmak, rapor ve
izinlerin geregini yerine getirmek

*Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi,
belge ve evrakin zamaninda
degerlendirilip, tanzim edilip ilgili
birime iletilmesini saglamak ve bunun
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yapmak *Donem sonu akademik
ve genel durum degerlendirme
toplantisinin yapilmasi
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zayiflik - Bolim ve Dekanlik arast
iletisim zay1flig1, koordinasyon
eksikligi ve idari islerde aksama
*QOgrenci hak kaybi, egitim ve
Ogretimin aksamasi *Boliim
Ogretim elemanlar1 arasinda
iletisim ve koordinasyon eksikligi,
igbdliimiiniin geregince
yapilamamasi, islerin aksamasi

* Akademik kurumsal hedeflerden
sapma, bagibosluk duygusunun ve
goriinlimiiniin olugmasi,
motivasyon eksikligi, verim
diistikligi

icin gerekli koordinasyonu yapmak
*Enstitii ve idari birimlerle is birligi
igerisinde gerekli koordinasyonu
saglama *Danigmanlik hizmetlerinin
koordine edilmesi ve periyodik olarak
toplanti, seminer ve ilgili faaliyetlerin
yapilmasini saglamak

*Sempozyum, konferans ve panel gibi
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmesi
icin 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 olugmasini saglamak,
gerekli maddi kaynagin bulunmasi igin
iist birimi haberdar etmek

*Kurul toplantilarina katilmak,
mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek
ve yerine bolim bagkan yardimcisini
vekil tayin etmek, Ogretim
elemanlariyla gerekli toplantilarin
yapilmasi, sinav programinin
zamaninda yapilmasini saglama ve
uygulanmasini denetleme

* Akademik donem basinda gerekli
akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak

*Her akademik donem sonunda
stirecle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili
her bakimdan degerlendirmelerin
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*Gergeklestirme Gorevliligi
*QGorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme yapilmasi
*Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi1 *Kanun,
yonetmelik ve diger mevzuatin
takibi ve uygulanmas1 *Kadro
talep ve ¢aligmalar1 *Biitgenin
hazirlanmasi ve yonetimi *Gizli
yazilarin hazirlanmasi

*Satin alma ve tagimir islemleri
stirecini denetlemek

* Tlim personelin maas ve sigorta
Odemelerinin yapilmasi

*Qgretim elemanlarinin ders
gorevlendirmelerinin yapilmasi ve
ek ders 6demelerinin yapilmasi
*Jiiri, Fazla Mesai, Yurtici,
Yurtdist Gegici Gorev Yollugu,
Giyim Yardimi vb. 6demelerin
yapilmast,

*Satin alma evrakinin
hazirlanmasi ve 6denmesi

T.C.
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*Sunulan Hizmetin aksamasi,
zaman kaybi, kamu zararina
sebebiyet verilmesi, giiven kaybi
*QGorevin aksamasi

*Zaman kayb1

*Hak kaybi, yanlis islem, kaynak
israft

*Biitce ac1g1 ve hak kaybi

*[tibar ve giiven kayb1

*Hak kayb1 olugmasi

*Hak kaybi1 olugmasi

*Biit¢e eksik hazirlanirsa kamudan
gelen para eksik olur *Kamu zarar1
satin alma uzar alim gerceklesmez
*Hak kaybi1 olugmasi

yapildigy, ilgili durum, bilgi ve
sikayetlerin {ist birime iletildigi
toplantilar tertip edilmesi

*]1gili personelin gesitli egitim
programlarina katiliminin saglanarak
mevzuata hakim olmalarinin
saglanmasi, mevzuat degisikliklerinin
takibinin saglanmasi,

*Birimler arasi koordinasyon
saglanmas1 ve gorevlendirmelerin
zamaninda yapilmast

*Zamaninda gorevi yerine getirmek
*Yapilan degisiklikleri takip etmek
*Planli ve programli bir sekilde
yiirtitmek

*Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
gelecek yillarda olusacak harcamanin
Ongoriilmesi

*Qizlilige riayet etmek

*Birimler aras1 koordinasyon
saglanmasi

*Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

*Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
gelecek yillarda olusacak harcamanin
Ongoriilmesi

*Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi
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*QOgretim elemanlarinin gérev
stiresi uzatimi iglemleri

* Akademik ve idari personel
ayirma/ilisik kesme, goreve
baglama iglemleri

* Askerlik yazigmalar *Akademik
kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari
*Personelin izin, rapor vb.
islemleri

*Stireli yazilan takip etmek
*Donem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak, personel 6zliik ve
sorusturma dosyalarimin
korunmasi

* Gelen ve giden evrakin kayitlar
ve bunlarla ilgili yazigmalar1
zamaninda yapmak, Posta kurye
veya kargo ve faks yoluyla gelen
her tiirlii evraki gelis glinii
itibariyle kayda girmek ve ilgili
birim ve kisiye iletmek,

*Fakiilte Kurul kararlarini1 almak,
ilgili birimlere iletmek

*Donem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

*Qgrencilerin is ve islemlerinin
yapilmast

*Qgrenci Disiplin Ilerinin takibi
Ogrenci Staji sigorta giris-gikis
islemleri
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*Hak kayb f“Ta'ki.p islemlerinin yasal siire
*Yasalara uymama ve diizenin igerisinde yap11m§s1 . . .
bozulmasi *Yazigma siirelerine 6zen gosterip PERSONEL ISLERI
* o . zamaninda cevap verilmesi
Galisma veriminin diigmesi *[slerin zamaninda yapilmasi
% *Takip islemlerinin yasal siire
*szls(all{;r};blllymama ve diizenin icerisinde yapllme'151 .
bozulmas *Yazigma siirelerine §zen g(‘isterlp
*Calisma veriminin diismesi zamaninda cevap verilmesi EVRAK KAYIT-
*Islerin zamaninda yapilmasi YAZI ISLERI

*Kararlarm diizgiin muhafaza
edilememesi ve imza altina
alinmamasi

*Hak kayb1

*Magduriyet yaganmast
*Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi.

* Alinan kararlarin korunakli bir yerde
muhafaza edilmesi ve ilgili iiyelere
imzalatilmas1

*Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi,

*Yazigma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi
*[slerin zamaninda yapilmasi

OGRENCI iSL.-STAJ
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*Bolim ile ilgili yazigmalarin
zamaninda yapilmast

*Bolim kurulu ¢agrilarmin
yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

*Boliim Bagkanligi demirbasg
esyasina sahip ¢ikmak

*Bolim Baskanligina ait resmi
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve
boliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi

*Egitim -Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders
programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci
olmak

*QGiden-gelen evrak gibi Bolim
yazigmalarinin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi
*Boliim 6grenci sayilar1 basar
durumlar1 ve mezun sayilarinin
yapilmast

* Kurum digina ders uygulamasina

gidecek olan 6grencilerin rotasyon
listelerinin hazirlanmasina
yardimci olmak.
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Zamaninda yerine getirilmedigi Sigorta giris ve ¢ikislari1 zamaninda
taktirde cezai miieyyidelerin yapmak, kontroliinii ve 6deme
olmasi. islemlerinin yapilmasim saglamak.
*Karigikliga sebebiyet vermek I%olurn ¢! l;oczrc‘l‘lna.syonun
saglanmas1 *Bolim ici
*Kurul toplantilarinin aksamasi, . <
koordinasyonun saglanmasi1 ve hatanin
zaman kaybi1
.. olmamasi
*Kamu ve kisi zarari e e s .
*Kamu zararina ve kisi hak *Boliim i¢i koordinasyonun Lo
Kkavbina sebebivet v rin K saglanmas1 *Hata kabul edilemez BOLUM
Y sebeblyet verme *Hazirlayan kisinin bilin¢li olmasi, SEKRETERLIKLERI

*Programlarin eksik hazirlanmasi
ve verim alinamaz

*Boliimiin idari islerinde
aksakliklarin dogmas1

*[statiksel bilgi ve veri eksikligi

gelecek yillarda olusacak kaybin
Onlenmesi

*Hata kabul edilemez

*Boliim igi verilerin kontrollii ve
dogru girilmesi
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