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Gorevin Yerine

IAlinmasi Gerekli

Sira [Hassas Gorevler (Hizmetin/Goérevin Hassas Gorevi Olan .. . Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
No [Adi) Personelin Gorevi Getmlmeme.smm Diizeyi* Kontrollfar/ Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Sonuclari/Riskler (Prosediir)
1 | Yiikseko6gretim Kanunu'nun Béliim/Anabilim Dali | Egitim 6gretimin aksamasi, | Yiiksek | Ilgili maddeler ve Mevzuata hakim olmasi,
4. ve 5. maddelerinde belirtilen Baskani Kurumsal hedeflere gereklilikleri konusunda Gorevinin bilincinde olmasi,
amag ve ilkelere uygun hareket ulasmada aksakliklar bilgilendirilme i¢in idari Liyakat sahibi olmasi
etmek yasanmasli, birimlerle irtibata gegme
Kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasl
2 | Ders programi ve ders Bolim/Anabilim Dali | Egitim-68retimin Orta Akademik kurul Mevzuata hakim olmasi,
gorevlendirmelerinin adil, objektif Baskani aksamasi, toplantilarinin diizenli olarak | Gorevinin bilincinde olmasi,
ve 08retim elemanlarinin bilim Ogrenci hak kayb;, yapilmasi, Ogretim Liyakat sahibi olmasi
alanlarina uygun olarak yapilmasini Kurumsal hedeflerin elemanlari arasinda
saglamak yerine getirilememesi koordinasyon saglama,
Glncel kontrollerin
yapilmasi
3 | Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi Boliim/Anabilim Dali Egitim-6gretimin Yiiksek | Akademik kurul Mevzuata hakim olmasi,

arasindaki esgiidiimii denetlemek ve
kadro ihtiyacini belirlemek

Baskani

aksamasi,

Mevcut 6gretim tlyelerine
asir1 ders yiki diismesi,
tliim zamanin egitime
verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve arastirma
ve yayin yapmaya gerekli
asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

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

Gorevinin bilincinde olmas;,
Liyakat sahibi olmasi
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Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin
sorunlariyla ilgilenmek

Boliim/Anabilim Dali
Baskani

Egitim ve 6gretimin
aksamasi, 6grenci hak kaybi

Orta

llgili paydaslarla iletisimin
canli tutulmasi, sikayetlerin
alinmasi, ¢6ziimiin zamaninda
sunulmasi

Mevzuata hakim olmas;,
Gorevinin bilincinde olmasi,
Liyakat sahibi olmasi

Lisansiistii programlarin dizenli
sekilde yiritilmesini saglamak

Bolim/Anabilim Dali
Baskani

Giiven ve itibar kayby,
Basari kaybs,

Tercih edilme konusunda
geriye diisme

Yiksek

Fakiilte ve idari birimlerle
isbirligi icerisinde gerekli
koordinasyonu saglama

Mevzuata hakim olmasi,
Gorevinin bilincinde olmas;,
Liyakat sahibi olmasi

Bilimsel toplantilar diizenlemek,
boélimiin bilimsel arastirma ve yayin
giiclinii artiric1 tesvikte bulunmak

Bolim/Anabilim Dali
Baskani

Kurumsal hedeflere
ulasmada sorunlar
yasanmasl,

Kurumsal monotonluk,
Arastirma boyutunda
yetersizlik ve zayiflik

Orta

Sempozyum, konferans ve
panel gibi faaliyetler
dizenlemek, diizenlenmesi
icin isteklendirmede
bulunmak, Planlama yapmalk,
cevrede ve ilgili yerlerde
yapilmakta olan benzer
faaliyetlerden birim
personelini haberdar etmek,
tesvik etmek, motive etmek
ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme yapmak, hedef
vermek, isteklendirme
olusmasini saglamak

Mevzuata hikim olmasi,
Gorevinin bilincinde olmasi,
Liyakat sahibi olmasi

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak
bolimii temsil etmek

Bolim/Anabilim Dali
Baskani

Boliim ve Dekanlik arasi
lletisim zay1flig),
Koordinasyon eksikligi ve
Idari islerde aksama

Orta

Kurul toplantilarina katilmak,
mazereti s6z konusu ise, bunu
iletmek ve yerine boliim
baskan yardimcisimi vekil
tayin etmek

Mevzuata hikim olmasi,
Gorevinin bilincinde olmas;,
Liyakat sahibi olmasi
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8 | Akademik yila baslamadan ¢nce bolim | Béliim/Anabilim Dali | Boliim Ogretim elemanlari Orta Akademik dénem basinda Mevzuata hakim olmasi,
akademik toplantis1 yapmak Baskani arasinda iletisim ve gerekli akademik kurul Gorevinin bilincinde olmasi,
koordinasyon eksikligi, toplantilarinin yapilmasini Liyakat sahibi olmasi
Isbéliimiiniin geregince saglamak
yapilamamasi ve islerin
aksamasi
9 | Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Ogretim Elemanlari Kamu zarari, Yiiksek [ Boliim 6gretim iiyelerinin Mevzuata hakim olmasi,
kullanilmasini saglamak, sorumlu Kurumsal hedeflere ilgili maddeler ve Gorevinin bilincinde olmasi,
bulundugu alanlardaki mal ve ulasmada aksamalar, gereklilikleri konusunda Liyakat sahibi olmasi
malzemeleri kullanmak ve korumak Hak kaybi bilgilendirilmesi, durumun
hassasiyeti baglaminda
iletisim kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi i¢in
esgiidiim saglanmasi
10 | Kurumun Etik Degerlerine uymalk, i¢ Ogretim Elemanlar1 | Akademik hedeflerden Yiiksek | Ogretim iiyelerinin ilgili Mevzuata hakim olmasi,
kontrol faaliyetlerini desteklemek, sapma, deger ve normlar1 koruma Gorevinin bilincinde olmasi,
hassas gorevleri bulundugunu Idari koordinasyonda ve uygulama baglaminda Liyakat sahibi olmasi
bilmek ve buna gore hareket etmek aksakliklar, hassasiyet gdstermeleri
Kurumsal yetkinlik ve baglaminda
temsil sorunu bilgilendirilmesi,
Ol¢iitlerin uygulanmasinin
denetlenmesi
11 | Rektor, Dekan, B6liim Baskani ve Ogretim Elemanlar1 Akademik ve idari Yiiksek | Rektor, Dekan, Bolim Mevzuata hakim olmasi,

yardimcilarinin verdigi akademik ve
idari isleri yapmak

islerde aksama

Baskani ve yardimcilarinin
verecegi akademik ve idari
isleri titizlikle yerine
getirilmesini saglamak,
Mazereti olmasi halinde
durumun 6nceden
bildirilmesi

Gorevinin bilincinde olmas;,
Liyakat sahibi olmasi




Firat Universitesi
Tip Fakiiltesi
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No:

FUTF. HG -005

Yayin Tarihi:

01.01.2025

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

12 | Yuksekogretim Kanunu'nun Ogretim Uyeleri Egitim-6gretimin Yiiksek | Bolum 6gretim tliyelerininilgili | Mevzuata hikim olmasi,
4.ve 5. maddelerinde belirtilen aksamasi, maddeler ve gereklilikleri Gorevinin bilincinde olmasi,
amag ve ilkelere uygun hareket Kurumsal hedeflere konusunda bilgilendirilmesi, Liyakat sahibi olmasi
etmek ulagsmada aksakliklar durumun hassasiyeti

yasanmasl, baglamindailetisim kurulmasi
Kurumsal temsil ve

yetkinlikte sorunlar

yasanmasl

13 | Dersigeriklerinin hazirlanmasi ve Ogretim Uyeleri Boliim akademik hedeflerine | Yiiksek | Boliim akademik calismalarinin| Mevzuata hakim olmasi,
planlanmasi ¢alismalarina katilmak, ders ulasmada, derslerin diizenli ve baskanlik ve iiyeler arasinda Gorevinin bilincinde olmasi,
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini eksiksiz yiriitilmesinde kurulan bir koordinasyonla Liyakat sahibi olmasi
saglamak tizere hazir bulunmak sorunlar yasanmasi, 6grenci yluriitiilmesi,

hak kaybi Ders igeriklerinin giincel ve
yetkin hazirlanmasi,
llgili komisyonlarin kurulup
esgidiim saglanmasi

14 | Ogrenci danismanlik hizmetlerine s _ Ogrenci hak kayb, Orta Ogrenciler i¢in belirlenen Mevzuata hakim olmasj,
katilmak, 68rencilerin b6liim ve ¢evreye OgretimUyeleri Egitim ve 6gretimin aksamasi, danigman 6gretim Gorevinin bilincinde olmasy,
uyum saglamlarina yardimci olmak Ogrencinin ¢cevreyle ve iiyeleri/elemanlarinin Liyakat sahibi olmasi.

kurumla uyum halinde bir 6grencilere gerekli ve yeterli
O0grenim siireci yasanmasinda zamanlarda egitim, 6gretim,
aksakliklar yasanmasi psikolojik vb. konularda destek
sunulmasi
15 | Dekanlik ve Béliim Baskanhiginin én Ogretim Uyeleri Akademik ve idari islerin Orta Gerekli koordinasyonun ve Mevzuata hakim olmasi,

gordigi toplantilara (egitim-6gretim,
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere
destek vermek

yuriitiilmesinde gerekli olan
Dekanlik- Bolim
koordinasyonunda
aksamalar dogmasi ve
gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

iletisim aginin
kurulabilmesi ve buradan
saglanacak sinerjinin
dinamizme edilebilmesiicin
6gretim lyelerine yazili ve
sifahen toplantilarin
onceden bildirilmesi,
iiyelerinde mazeretlerini
6nceden bildirmeleri

Gorevinin bilincinde olmasi,
Liyakat sahibi olmasi.
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16 | Bilimsel arastirmalar yapmak ve bilimsel | Ogretim Uyeleri Kurumsal hedeflerin en Orta Ogretim iiyelerinin dénemsel Mevzuata hakim olmas;,
alanda ulusal ve uluslararasi kongreler o6nemli kisimlarindan olan olarak makul bir sayida bilimself Gorevinin bilincinde olmasi,
diizenlenmesine yardimci olmak akademik aragtirmalarin calismalar yiirtitmelerinin Liyakat sahibi olmasi.

makul bir diizen ve sayida kurumsal hedefler icin
yapilmamasi, O6neminin toplantilarda
Kamu zarar1 vurgulanmasi,
Bu baglamda dénem verilerin
toplanmasi,
Gerekli arastirmalar icin
destek sunulmasi

17 | Bolumde egitim-6gretim faaliyeti, Ogretim Uyeleri Boliim akademik ve idari Yiiksek | Kurumundénemsel Mevzuata hakim olmas;,
stratejik plan, performans 6l¢iitleri gibi faaliyetlerde aksama, calismalarinin giincellenmesi Gorevinin bilincinde olmasi,
her y1l yapilmasi zorunlu ¢alismalara Koordinasyon eksikligi, ve ileriye taginmasi i¢cin Liyakat sahibi olmasi.
destek vermek Kamu zarar1 esgidiimiin 6neminin

vurgulanmasive bu yénde belli
o6lciitlerin diizenliligi icin ¢caba
sarf edilmesi
18 | Erasmus, Farabive Mevlana gibi degisim | Ogretim Uyeleri Kurumun ulusal ve Yiiksek | Belirlenen Farabi, Erasmusve | Mevzuata hikim olmasi,

programlariyla ilgili calismalar: yiirtitmek|

uluslararasi diizeyde
akademik kaliteye
ulasmasinda aksakliklar
yasanmasl,

Kurum i¢in akademik
hedefleri ulasilamamas;,
Mezun goriintiisiinde
gerekli yetkinligin
saglanamamasi

Mevlana degisim programi
koordinatérlerininyurt ici
ve dis1 6grenci ve 6gretim
elemani degisimini
saglamasi

Gorevinin bilincinde olmasi,
Liyakat sahibi olmasi.
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19 | Egitim-6gretim faaliyetlerinde w . . . Yiksek | Egitim-6gretim baslamadan Mevzuata hiakim olmasi,
Akademik takvimin esas alinmasi ve Ogretim Uyeleri Giiven ve itibar ka}ybl' . akademik takvimin Gorevinin bilincinde olmas;,
basar1 kaybi, tercih edilme . . . o
zamaninda uygulanmasi . - incelenmesi, Liyakat sahibi olmasi.
konusunda geriye diisme D
ers programlarinin ve sinav
uygulamalarinin planlanmasi
20 | Engelli ve yabanci uyruklu S , Dezavantajli kesim ve yabanci| Orta Engelli 68rencilerin egitsel, Mevzuata hakim olmasi,
5 e Ogretim Uyeleri . . ~ . L
Ogrencilerin sorunlariyla uyruklu 6grencilerin uyum mekansal, teknolojik vb. Gorevinin bilincinde olmasi,
ilgilenmek sorunlar1 yasamasi, sorunlarinin ¢6ziilmesi igin Liyakat sahibi olmasi.
Akademik hedeflere ulasmada gerekli faaliyetlerde
aksamalar, bulunulmasi,
Kurumun uluslararasi bir Yabanciuyruklu 6grencilerin
hiiviyete tasinmasi i¢in akademik bagarilariicin
gerekli yetkinlik diizeyine gerekli uyumun
ulasamama saglanabilmesi icin ilgili
kisilerle esgiidiimle saglanan
bir ¢gabanin sergilenmesi
21 | Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik Ogretim Uyeleri Kamu zarari, kurumsal Yiiksek | Boliim 6gretim liyelerininilgili [ Mevzuata hikim olmasi,
kullanilmasini saglamak, calisma odasinin hedeflere ulasmada maddeler ve gereklilikleri Gorevinin bilincinde olmasi,
kullanilmasi ve korunmasi konusunda aksamalar, konusunda bilgilendirilmesi, Liyakat sahibi olmasi.
ilgililere yardimci olmak Hak kayb1 Durumun hassasiyeti
baglamindailetisim kurulmasi,
Kamu mallarinin
korunmasi i¢gin esgiidiim
saglanmasi
22 | Fakiiltenin Etik kurallarina uymak, i¢ Ogretim Uyeleri Akademik hedeflerden Yiiksek | Ogretim iiyelerininilgili deger | Mevzuata hakim olmasj,
kontrol faaliyetlerini desteklemek, sapma, ve normlari koruma ve Gorevinin bilincinde olmasi,
Hassas Gorevleri bulundugunu bilmek ve Idari koordinasyonda uygulama baglaminda Liyakat sahibi olmasi.
buna gore hareket etmek aksakliklar, hassasiyet gostermeleri,

Kurumsal yetkinlik ve temsil
sorunu

ol¢litlerin uygulanmasinin
denetlenmesi
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23 | Yiiksekogretim Kanunu'nun Arastirma Egitim 6gretimin aksamasi, Yiiksek | Boliim 6gretim tiyelerininilgili | Mevzuata hakim olmasi,
4.ve 5. maddelerinde belirtilen Gorevlileri Kurumsal hedeflere maddeler ve gereklilikleri Gorevinin bilincinde olmas,
amag ve ilkelere uygun hareket ulagmada aksakliklar konusunda bilgilendirilmesi, Liyakat sahibi olmasi.
etmek yasanmasl, Durumun hassasiyeti

Kurumsal temsil ve baglaminda iletisim kurulmasi
yetkinlikte sorunlar
yasanmasl
24 | Mezuniyet toreni ve uyum programiile | Arastirma Mezuniyet toreni ve Orta Boliim bagkanligl tarafindan Mevzuata hakim olmasi,
ilgili verilen gorevleri yapmak Gorevlileri uyum programlarinda gorevlendirilen arastirma Gorevinin bilincinde olmasi,
aksama gorevlileri mezuniyet toreni Liyakat sahibi olmasi.
provalarinda ve torende
6grencilerin basinda bulunarak
etkinligin saglikliislemesine
katkisaglar.
25 | Spor senliklerinde fakiilteyi temsil eden | Arastirma Spor Faaliyetlerinde aksama, | Orta Dekanlik tarafindan Mevzuata hakim olmasi,
ogrenci gruplarina 6nderlik etme Gorevlileri sporcu 6grencilerarasi gorevlendirilen arastirma Gorevinin bilincinde olmasi,
sorunlar ¢ikma riski gorevlileri fakiilteyi temsil eden| Liyakat sahibi olmasi.
spor takimlarinin
hazirlanmasinda galistirici
danismanlik vs. gérevleri
iistlenir

26 | Ders ve sinav programlarinin Arastirma Ders ve Sinav Orta Boliim sinav ve ders Mevzuata hakim olmasi,
hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve Gorevlileri programlarindave programlarini hazirlayacak Gorevinin bilincinde olmasi,
sinavlarda gozetmenlik yapmak akademik isleyiste aksama komisyona yardimci olmak Liyakat sahibi olmasi.

27 | Boliimiin egitim-6gretim Arastirma Boliim akademik ve Orta Boliimiin Egitim-68retim Mevzuata hakim olmasi,
faaliyetleri stratejik plan, Gorevlileri idari faaliyetlerde faaliyetleri stratejik plan, Gorevinin bilincinde olmasi,
performans dlgitleri gibi her yil aksama performans 6l¢iitleri gibi Liyakat sahibi olmasi.

yapilmasi zorunlu ¢alismalarina
katilmak

her yi1l yapilmasi zorunlu
calismalar1 hazirlamakla
sorumlu komisyonlara
yardimci olmak
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28 | Boliim Bagskanligina ait resmi bilgi ve Bolim/Anabilim Dali | Kamu zararina sebebiyet, Yiiksek | Arsivleme i¢cin EBYS'nin Lise / On lisans veya Lisans
belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili | Sekreteri itibar kayb, kullanilmas;, mezunu olmak,
evraklarin arsivlenmesi. Hak magduriyeti, Dosyalama planina gore Gorevi ile ilgili mevzuata
Kisi hak kaybina fiziksel evraklarin hakim olmak,
sebebiyet vermek arsivlenmesi Mesleki uzmanlik,
Gorevinin bilincinde olmasi.
29 | Egitim stresi takibi, Tez ve Boliim/Anabilim Dali | Egitim siiresi dolmayan Yiiksek | Anabilim Dallarina ve Lise / On lisans veya Lisans
Bitirme Sinavi. Sekreteri asistanin uzmanlik sinavinin Asistanlara egitim siiresinin ve | mezunu olmak,
yapilmasi, sinav tarihlerinin 6neminin Gorevi ile ilgili mevzuata
Bakanlik¢a bunun tespiti ile anlatilmasi, hakim olmak,
uzmanligin iptal edilmesi Yonetmelik neyi gosteriyorsa | Mesleki uzmanlik,
sonucu kurumun ugrayacagl egitim siiresinin hesaplamalari | Gorevinin bilincinde olmas.
maddi ve manevi zarar. ve sinavlarin o sekilde
yapilmasi
30 | Gorev Stiresi Takibi Boliim/Anabilim Dal1 | Gorev siiresi biten Yiiksek | Boliim Sekreterligince Gorev Lise / On lisans veya Lisans
Sekreteri Yardimci Dogent, Ogretim Siirelerinin siki takibi veya mezunu olmak,
Gorevlisi, Uzmanlar ve Bilgisayarda bir program Gorevi ile ilgili mevzuata
Asistanlarin gorev siirelerinin yardimu ile takibi hakim olmak,
zamaninda uzatilmamasi Mesleki uzmanlik,
sonucu maddi ve manevi Gorevinin bilincinde olmasi.
zarar.
31 | (Enlil) islemleri (izinler, Raporlar, Boliim/Anabilim Dali | (Enlil) 'e zamaninda Yiiksek | Bolim s ekreterlerince Lise / On lisans veya Lisans
Gorevlendirmeler, Mazeretler vs.) Sekreteri girilmeyen veya hig Enlil islemlerinin siki takibi mezunu olmak,
girilmeyen islemler sonucu Gorevi ile ilgili mevzuata
kurumun zarara hakim olmak,
ugratilmasi Mesleki uzmanlik,
Gorevinin bilincinde olmasi.
32 | Personel 6zliik takibinde kullanilan Bo6liim/Anabilim Dali | Ise baslamanin ge¢ yapilmasi | Orta Bolim sekreterlerince siki Lise / On lisans veya Lisans

yazilim (Enlil)da ise baslama isten ayrilis

Sekreteri

personel agisindan zarara
ugrama,

Ayrilis tarihinin geg
yapilmasi kurum agisindan
zarara ugrama

takip edilmesi

mezunu olmak,

Gorevi ile ilgili mevzuata hakim

olmak,
Mesleki uzmanlik,
Gorevinin bilincinde olmasa.
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33 | Asistan rotasyonlarin takibi

Bolim/Anabilim Dali | Zamaninda yapilmayan
Sekreteri rotasyonlar sonucu ilgilinin
egitim sliresinin uzamasi.

Orta

Bolim sekreterinceilgili
asistanin rotasyonlarin siki
takibi.

Lise / On lisans veya Lisans
mezunu olmak,

Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak,

Mesleki uzmanlik,

Gorevinin bilincinde olmasi.

Hassas Gorev; Kurum veya organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gérev denilmektedir.

Hazirlayan
Mustafa SOYSAL
Tekniker
v/ /2025

Kontrol Eden ve Uygun Goren
Hilmi YUKSEL
Fakiilte Sekreteri
o/ /2025

Onaylayan

o] ]2025

Prof. Dr. Metin Kaya GURGOZE

Dekan




