
	[image: ]
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	Birim: Gölhisar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu

	Alt Birim: Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1
	Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim ve araştırmalarından ve bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesi
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Eğitim hedeflerine ulaşamaması
Öğrenci hak kaybı, 
Eğitim aksaması 
	Orta
	İş süreçlerinin oluşturulması, iletişim ve geri bildirim mekanizmalarının kurulması

	2
	Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmaları kontrol edilmesi
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Eğitim ve öğretimde aksaklıklar
Kamu zararı
	Orta
	Düzenli denetim, iletişim mekanizmalarının kurulması

	3
	Geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planlarını hazırlamak
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Kurumsal amaç ve hedeflere ulaşamama
	Orta
	Bölüm içi koordinasyonu sağlamak, iletişim ve geri bildirim mekanizmalarının kurulması

	4
	Ek ders ödemeleri ile ilgili evrakların Müdürlüğe ulaştırmak
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Ödemelerin gecikmesi
	Orta
	İş süreçlerinin oluşturularak belgelerin zamanında ulaştırılması

	5
	İşletmede mesleki eğitim, staj ve uygulamalı ders kapsamında öğrencilerin devamsızlıklarının Müdürlüğe bildirilmesi
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Eğitim sürekliliği ve verimliliği kaybı
İş kazası ve meslek hastalığı ile hastalık sigorta priminin fazla ödenmesi 
	Yüksek
	Düzenli izleme ve bildirim sisteminin kurulması ve öğrencileri bilgilendirmesi

	6
	Bölüm bilgilerini güncel tutulmasını sağlamak
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	İletişim ve bilgilendirme sorunları
Resmî süreçlerde aksaklıklar 
	Yüksek
	Duyuruları yapmak

	7
	Kalite ve Akreditasyon çalışmalarını yürütmek ve takip etmek
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Öğrenci tercih edilirliğinin azalması
Üniversite amaç ve hedeflerine ulaşılamama
	Orta
	Çalışma ekipleri oluşturmak ve aralarındaki koordinasyonu sağlamak

	8
	Malzemeleri korumak, kaynakları verimli kullanmak
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Kamu zararı
Eğitim ve öğretimde aksaklıklar

	Orta
	Gerekli bilgilendirmeleri yapmak (Kullanım Talimatları ve Eğitim Verilmesi vb.)

	9
	İlgili programların planlanması ve uygulanması 
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Eğitim hedeflerine ulaşamaması
Öğrenci hak kaybı, 
Eğitim aksaması
	Orta
	İş süreçlerinin oluşturulması, iletişim ve geri bildirim mekanizmalarının kurulması

	10
	Etkinliklerin planlaması
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Koordinasyon ve verim düşmesi
	Orta
	Faaliyetlerin zamanında yapılmasını sağlamak

	11
	Öğrencilere eğitim-öğretim ile ilgili danışmanlık yapmak
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı, Öğretim Üyesi/Görevlisi
	Eğitim hedeflerine ulaşamama,
Öğrenci hak kaybı, 
Eğitim aksaması
Öğrenci memnuniyetinin düşmesi
	Orta
	Hizmetlerin koordinasyonu, Bilgilendirme yapmak

	12
	Web sayfalarını güncel tutmak
	Bölüm/Anabilim Dalı Başkanı
	Hak kaybı, işlerin aksaması
	Yüksek
	Güncellemeleri yapmak



*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
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