
	[image: ]
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Yayın Tarihi
	15./04/2025

	
	
	Revizyon No
	-

	
	
	Revizyon Tarihi
	-


	
	Birim: YEŞİLOVA İSMAİL AKIN TURİZM MESLEK YÜKSEKOKULU

	Alt Birim: Bölüm Başkanlıkları

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

	1.
	Yüksekokul Kurulu toplantılarına katılarak bölümü temsil etmek
	Bölüm Başkanı
	Tüm iş akış süreçlerinde aksamalar  
	Orta
	Kurul toplantılarına zorunlu katılımın EBYS aracılığı ile bildirilmesi; bir mazeret söz konusu ise de bunu iletmek suretiyle bölüm başkan yardımcısının vekil tayin edilmesi

	2.
	Akademik yıla/döneme başlamadan önce bölüm akademik kurul toplantısını yapmak
	Bölüm Başkanı
	Bölüm öğretim elemanları arasında iletişim ve koordinasyon eksikliği, iş bölümünün gereğince yapılamaması, eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksaması
	Orta
	Akademik takvimin takip edilerek toplantı tarihlerinin belirlenmesi ve gündeminin oluşturulması ve bu hususların bölüm öğretim elemanlarına EBYS aracığıyla bildirilmesi

	3
	Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının  alanlarına uygun olarak yapılmasını sağlamak
	Bölüm Başkanı
	Eğitim-öğretimin aksaması, öğrenci hak kaybı, kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi
	Yüksek
	Akademik kurul toplantılarının düzenli olarak yapılması, öğretim elemanları arasında koordinasyon sağlama, güncel kontrollerin yapılması

	4
	Ders dağılımı ile bölüm kadro yapısı arasındaki eşgüdümü denetlemek ve kadro ihtiyacını belirlemek
	Bölüm Başkanı
	Eğitim-öğretimin aksaması, mevcut öğretim üyelerine aşırı yük düşmesi, tüm zamanın eğitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve araştırma ve yayın yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynağın aktarılamaması
	Orta
	Akademik kurul toplantılarının düzenli olarak yapılması, Öğretim elemanlarından ders yoğunluğu ve verimi hakkında geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, iletişim ve yazışmaların yapılması

	5
	Öğrenci temsilci seçimlerinin yönergeye uygun şekilde gerçekleştirilmesi.
	Bölüm Başkanı
	Yüksekokul Yöneticileri ve öğrenciler arasında iletişim eksikliğine sebep olur.
	Orta
	Öğrenci temsilcilerinin yönergeye uygun seçilmesi.

	6
	Erasmus, Farabi gibi değişim programlarıyla ilgili çalışmaları yürütmek
	Bölüm Başkanı
	Öğrenci ve öğretim elemanlarının hak kaybı, verimin düşmesi, eğitimin istenen dinamizmi edinememesi ve monoton bir görüntü oluşması
	Yüksek
	Bölüm Erasmus ve Farabi koordinatörü elemanların ilgili talepler ve gereklilikler çerçevesinde çalışmasını sağlama, yurt içi bağlantılar ve yurt dışı ile ikili anlaşmalar yapılmasını sağlama

	7
	Bölümde yapılması planlanan etkinliklerin planlama ve organizasyonun gerçekleştirilesi.
	Bölüm Başkanı
	Birim içi koordinasyon ve verimin düşmesi, güncel işlerin zamanında ve gereğince yapılamaması, yönetim zaafı, kurumsal hedeflere ulaşamama
	Orta
	Periyodik faaliyetlerin zamanında yapılmasını sağlamak üzere gerekli talimatların verilmesi, gerekli iş bölümünün yapılması, aktüel denetim ve periyodik raporlama ve yazışma

	8
	Sınav programlarının hazırlanması
	Bölüm Başkanı
	Öğrenci hak kaybı, eğitim ve öğretimin aksaması
	Yüksek
	Öğretim elemanlarıyla gerekli toplantıların yapılması, sınav programının zamanında yapılmasını sağlama ve uygulanmasını denetleme

	9
	Bilimsel araştırmalar yapmak ve bilimsel alanda adına ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine yardımcı olmak
	Bölüm Başkanı
	Kurumsal hedeflerin en önemli kısımlarından olan akademik araştırmaların makul bir düzen ve sayıda yapılmaması, kamu zararı
	Düşük
	Öğretim elemanlarının dönemsel olarak makul bir sayıda bilimsel çalışmalar yürütmelerinin kurumsal hedefler için öneminin toplantılarda vurgulanması, bu bağlamda dönem dönem verilerin toplanması, gerekli araştırmalar için destek sunulması

	10
	Dönem sonu genel durum değerlendirme toplantısını yapmak
	Bölüm Başkanı
	Akademik kurumsal hedeflerden sapma, motivasyon eksikliği, verim düşüklüğü
	Orta
	Her dönem sonunda her türlü sürece ilişkin değerlendirmelerin yapıldığı ve gerektiği taktirde dilek-temenni ve şikayetlerin üst birime iletildiği toplantıların gerçekleştirilmesi  Akademik takvimin takip edilerek toplantı tarihlerinin belirlenmesi ve gündeminin oluşturulması; ve bu hususların bölüm öğretim elemanlarına EBYS aracığıyla bildirilmesi

	11
	Ek ders ödemeleri ile ilgili belgeleri zamanında ilgili personele ulaştırılmasını sağlamak
	Bölüm Başkanı
	Ek ders ödemelerinin aksaması, bu ödemeleri hesaba katarak işlem ve harcama yapan bölüm öğretim elemanlarının ödeme planlarında aksama yaşanması, gereksiz ödeme cezalarına maruz kalmaları
	Yüksek
	Ek ders ödemeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakın zamanında değerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini sağlamak ve bunun için gerekli koordinasyonu yapmak

	12
	Öğrencilerin kişisel verilerinin mevzuat uyarınca işlenmesi bu bilgilerin gizli tutulmasını sağlamak
	Bölüm Başkanı
	Etik Kural ihlali, idari ve adli yaptırım sonucu oluşacak maddi kayıp
	Yüksek
	Tüm personelin kişisel verilerinin korunması kanunu hakkında bilgilendirilmesi. KVKK internet sitesinde bulunan rehberler hakkında bilgi verilmesi
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