HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: BILiSiM ENSTITUSU

ALT BIRiM: EGITIMDEN SORUMLU MUDUR YARDIMCISI
Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
1 uzeyl
No (Hizmetin / Gorevin Ad) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclari) Y (Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada o . iiciinin viiksek ol iist It
: . . . - . R el S - . rganizasyon giiciiniin yiiksek olmast, iist ve al
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek Tlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli galigmalarin tamamlanmast . g R yon g . Y L
birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
uygun hareket etmek yasanmas1
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Enstitii
. o . ) o . ficiiniin yiksek olmast, iist ve alt

2 Aka(,i?mlli Ku‘rulu, Enstltul Klurulu ve Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1 Yiiksek Zamaninda kurullara bagkanhk etmek lrfgamzz?syon guc?unun yg Se. .0 masy, ustve d
Enstitii Y 6netim Kurulu gibi kurullara birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav

3 programlart ile ilgili galismalar1 planlamak, | Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilim olmas1 Ort Anabilim dallar1 ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve sik1 kontrol Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, Uist ve alt

a . . s . . . . s
bu isler igin olusturulacak gruplara durumunda hak ve adalet kaybr. sisteminin gelistirilmesi birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
haskanlik etmek

4 Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu Ogrenci-6gretim elemann esitsizliginde verimli ders vermeme. Orta Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarmin normallesmesi igin {ist birimlerle irtibat halinde Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve alt
izlemek ve istatistikleri tutmak Ogrencilerin bagarisizlik oranmm yiiksek olmast olmak. birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, . . . Lo e . S . - L. . W .

O AR Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarinmn Egitim komisyonlarinin iyi segimi ve siki kontrol ile ¢alismalarini saglamak. Anabilim dallarindan Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve alt

5 yabanci 6grenci kabulii ile ilgili gahgma ve Orta .. R . L

L kayb1 yardim almak. birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
takibin yapilmasi

6 Ogrenci sorust?lrma dosyalarimi izlemek, Ogvrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik ortaminin Yiksek Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek O.r_ganize?syon gﬁ?ﬁnﬁn yl‘j_kse_k.olmasg st ve alt
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek dogmasi birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.

7 Ogrenci sorunlarmi Miidiir adina dinlemek | Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte genelinde Orta Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayisina Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve alt
ve ¢oziime kavusturmak huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim almmali. birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin L . P T . . . P -

S . e o . . . " . Anabilim dah 6grenci ve ilgili birimlerle stirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini Organizasyon giiciiniin yiiksek olmasi, iist ve alt

8 diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin bas gostermesi Orta

denetlemek

gelistirmek.

birimler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmak.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BIiLiSIM ENSTITUSU

S S Iu Biri Gorevin Yeri
e Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Boliiom orurm u- . frm .. orevm. .erme
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada

1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Miidiir Yardimcisi Miidiir aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
uygun hareket etmek yasanmasi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Enstitii

2 Aka(.kimﬂi Ku.rulu, Enstltu. Kumlu ve Miidiir Y ardimecisi Midiir Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kayb1
Enstitii Yonetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, smav

3 pro.gram-la.rl ile ilgili calismalar1 planlamak, Miidiir Yardimeisi Miidiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi
bu isler i¢in olusturulacak gruplara durumunda hak ve adalet kaybu.
haskanlik etmek

4 O grenci sa}'fllar%m’, bas.arl durumunu Miidiir Yardmeis: Miidiir O %renc%—égretim elemani esitsizligir.l‘de verimli ders vermeme.
izlemek ve istatistikleri tutmak Ogrencilerin basarisizlik oraninin yiiksek olmast
Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, s . s oo

. R Ilgili imkanlard 1 k ist lerin hakl.

5 yabanci 6grenci kabulili ile ilgili calisma ve | Miidiir Yardimeisi Miidiir kaglk; anfardai yaratiafiiak 1Sfeyenh ogrenclierin arii
takibin yapilmasi Y

6 Ogrenci sorusturma dosyalarimi izlemek, Miidiir Yardmeis: Miidiir Ogrenciler arasinda asayisin bozulmas1 yada haksizlik ortamimnm

kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek

dogmasi




Ogrenci sorunlarmi Miidiir adma dinlemek

Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte genelinde

. Miidiir Yardimmcisi Midiir .
ve ¢0ziime kavusturmak huzurun bozulmasimna zemin hazirlamasi.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin
diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Miidiir Yardimcisi Miidiir Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin bas gdstermesi

denetlemek

ONAYLAYAN
Birim Amiri




HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Miidiir Yardimais1 (Egitimden Sorumlu)

Hassas Gorevi

Sira Gorevin Yerine Prosediirii
H: Gorevl Olan P 1 Risk Diizeyi =
No assas Gorevier an rersone LS Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyad1
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim 6gretimin aksamas1, kurumsal hedeflere ulasmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Miidiir Yardimcisi Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli cahsmalarin tamamlanmas1
uygun hareket etmek yasanmasi
Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Enstitii
2 Akac,kimﬂi Ku'rulu, Enstltu' Kumlu ve Miidiir Yardimcisi Yiiksek Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kayb1 Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Enstitii Y onetim Kurulu gibi kurullara
baskanlik etmek
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav
3 programlart ile ilgili gahsmalar1 planlamak, Miidiir Yardmmast Orta Kaliteli egitimin verilememesi, haks1z ders dagilimi olmast Anabilim dallar ve idari birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve sik1 kontrol
bu isler i¢in olugturulacak gruplara durumunda hak ve adalet kaybr. sisteminin gelistirilmesi
haskanhk etmek
Ogrenci sayilarini, basart durumunu — Ogrenci-6gretim elemann esitsizliginde verimli ders vermeme. Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin iist birimlerle irtibat halinde
4 . A Miidiir Yardimcisi Orta e .
izlemek ve istatistikleri tutmak Ogrencilerin basarisizlik oranmnin yiiksek olmasi olmak.
Yata is, dike is, ¢ift ana dal . L . -
aay gcucis, 1'cy gc@ll S', cl. lar.la & I Ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen dgrencilerin haklarinmn Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol ile ¢aligmalarini saglamak. Anabilim dallarmdan
5 yabanci 6grenci kabulii ile ilgili caligma ve | Miidiir Yardimecisi Orta
. kayb1 yardim almak.
takibin yapilmast
Ogrenci turma dosyal izlemek. Ogrencil d: isin bozul da haksizlik ortam
6 grenci sorus . rma cosyatarint lziemex, Miidiir Yardimcisi Yiksek gf encrier arasinda asayisin bozuimast yada haks1ziik o min Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol etmek
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek dogmast
Ogrenci sorunlarmi Miidiir adina dinlemek — Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte genelinde Ogretim elemanlarinin miimkiin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢oziim arayigina
7 o Miidiir Yardimcisi Orta . . . .
ve ¢oziime kavusturmak huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi. girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim alimmali.
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin - T, T . .
. o RS o . R . . N . Anabilim dali 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat halinde olmak. Kontrol mekanizmasini
8 diizenleyecegi her tiirlii etkinligi Miidiir Yardimcisi Orta Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin bas gostermesi

denetlemek

gelistirmek.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




