HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: BILiSiM ENSTITUSU

ALT BiRiM: ANABILiM DALI OGRETiM ELEMANLARI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclar) (Ahnmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Yukseko_gretlm I?aflunu nun 4. \_/e 5. Egitim dgretimin aksamasy, kurumsal hedeﬂere_ulfismada . Anabilim dal 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun| Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin bilincinde
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Yiiksek . o . o
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmas: olmasi ve liyakat sahiibi olmas1.
uygun hareket etmek yasanmasl
Ders iceriklerinin hazirlanmas: ve Anabilim dali akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli Anabilim dal akademik ¢aligmalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla . e
planlanmas1 galigmalarina katilmak, ders — . Lo . . P . s . oo . . Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde
2 . . ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci hak Yiiksek yiritiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarm kurulup esgiidiim R o
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini - olmasi, tarafiszlik ve liyakat sahiibi olmasi.
< . kayb1 saglanmasi
saglamak {lizere hazir bulunmak
Ogrenci d lik hizmetlerine katilmak, | Ogrenci hak kaybr, egiti ogretimin ak dgrencini ..
N Vgrenc_l fmlsmm_] _1 1zmetierme katimat, srenat AyDL, egiim ve o_gre m.uri:j safnam',' og_rencmm Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim tiyeleri/elemanlarmin 6grencilere gerekli ve yeterli Mevzuata hakim olmas1 ve gérevinin bilincinde
3 ogrencilerin anabilim dah ve ¢evreye uyum | ¢evreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci Orta el . .. . Lo
g zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi olmasi ve liyakat sahiibi olmasi.
saglamlarina yardimei olmak yasanmasinda aksakliklar yasanmasi
Enstitii Miidiirligii ve Anabilim Dal
st 'u ur"ugunve = f}a im Dalt Akademik ve idari iglerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Enstitii Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme . .
Baskanlhigmmn 6n gordiigii toplantilara e . . o R K ) N . . R Mevzuata hakim olmas1 ve gérevinin bilincinde
4 B e Miidiirligii - Anabilim dali koordinasyonunda aksamalar Orta edilebilmesi igin 6gretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi, tiyelerin de . o
(egitim-6gretim, sosyal ve kiiltiirel) ~ T - o o . olmasi ve liyakat sahiibi olmas1.
. dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim agmnm saglanamamas1 mazeretlerini dnceden bildirmeleri
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel galigmalar yiiriitmelerinin kurumsal S S .
o e . . N 7 . Tlgili birimler ile iletisim halinde bulunarak
5 alanda ulusal ve uluslararasi kongreler arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamas1, kamu Orta hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda dénem dénem verilerin toplanmasi, koordinasyonu saglamak
diizenlenmesine yardimci olmak zararl gerekli arastirmalar igin destek sunulmasi )
Anabilim dalinda egitim-dgretim faaliyeti, . [P,
.. R o .. . L . . . L . e .. Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde
stratejik plan performans kriterleri gibi her | Anabilim dah akademik ve idari faaliyetlerde aksama, . Kurumun dénemsel ¢ahgmalarinm giincellenmesi ve ileriye tasinmasi igin esgiidiimiin dneminin . A
6 . R Yiiksek . S N oo olmast, koordinayson igerisinde calistyor olmak ve|
yil yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1 vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi igin gaba sarf edilmesi . o
liyakat sahiibi olmas1.
vermek
Kurumun ulusal ve uluslar aras diizeyde akademik kaliteye
7 Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim ulagmasinda aksakliklar yaganmasi,kurum i¢in akademik Viiksek Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana degisim programi koordinatorlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci ve| Mevzuata hakim olmasi, gorevinin bilincinde
uksel e e T .
programlariyla ilgili caligmalar1 yiiriitmek hedefleri ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin Ogretim elemani degisimini saglamasi olmasi, zaman yonetimi ve liyakat sahiibi olmasi.
saglanamamast
Kaynaklarm verimli etkin ve ekonomik
3 kullanilmasini saglamak, ¢aligma odasmin Kamu zarar, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kaybi Viiksek Anabil'im cliall ~iigrelim iilyeller'inin ilgili maddeler ve gereklilikleri konustlm‘da bilgilﬁndirilfnesi, durumun| Mevzuata kllakim olm?m‘ ve gorevinin bilincinde
kullanilmas1 ve korunmasi konusunda hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu mallarmin korunmasi i¢in esgiidim saglanmasi olmasi ve liyakat sahiibi olmas1.
ilgililere yardimei olmak
Enstitiiniin Etik Kurallarna uymak, ig Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve uygulama baglammda hassasiyet gostermeleri
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, . % Y . g g . . vE e . veL g Mevzuata hakim olmas1 ve gérevinin bilincinde
9 . . . . . Yiiksek baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasmin denetlenmesi . o
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu olmast ve liyakat sahiibi olmas.
gore hareket etmek
Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Anabili
ndr, WHIGAr Tar 1rr_1c1 arl., na ! lr_n . S . Anabilim Dali Bagkani, Miidiir ve Miidiir yardimeilarinin verecegi akademik ve idari isleri titizlikle Mevzuata hakim olmas1 ve gérevinin bilincinde
10 Dali Bagkani, akademik ve idari igleri Akademik ve idari iglerde aksama Yiiksek . .. . . . e . L
apmak yerine getirir. Mazereti olmas1 halinde bunu 6nceden bildirir. olmast ve liyakat sahiibi olmasi.
y
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi M ta hakim ol érevinin bilincind
oo . . evzuata hakim olmas1 ve gérevinin bilincinde
11 ¢alismalarma katilmak ve sinavlarda Ders ve Sinav programlarinda ve akademik igleyiste aksama Orta Anabilim dali sinav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona yardimet olmak g

gozetmenlik yapmak

olmasi ve liyakat sahiibi olmasi.

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




HASSAS GOREV LIiSTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Anabilim Dah Ogretim Elemanlar:

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 T s e T, .
.. Bol greti 1 lgili maddel klilikleri ki da bilgilendiril di
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Yiiksek aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar © umA °gfe m} e erln} " 1g1 ! addeler ve gereidiiier konusunda brigiiendirimest, durumun
hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi
uygun hareket etmek yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve . . . Ce o . . . -
Anabilim dali akademik hedeflerine ulagmada, derslerin diizenli | Anabilim dali akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla
planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, ders - P . e . e . - . . e . [ . e
2 e .. Anabilim Dalh Ogretim Elemanlan Yiiksek ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi, grenci hak yiriitiilmesi, ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
programlarinin eksiksiz yiiriitilmesini -
< . kaybi saglanmasi
saglamak iizere hazir bulunmak
Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katiimak, Ogrenci hak kayb, egitim ve gretimin aksamas1, 6grencinin o . . e . . . i .
o L .. . ., . R Ogrenciler igin belirlenen danigman 6gretim iiyeleri/elemanlarinin 6grencilere gerekli ve yeterli
3 Ogrencilerin anabilim dali ve ¢evreye uyum | Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Orta gevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci e ae ; .
g zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb. konularda destek sunulmasi
saglamlarina yardimei olmak yasanmasinda aksakliklar yaganmasi
Enstitil Mudiirliigii ve Anabilim Dal . PP . . . . . S . . TP
st _u ur"u gunv ¢ . vr}a Him Dt Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Enstitii Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin dinamizme
Bagkanliginin 6n gérdiigii toplantilara - al e . . L . . . R, .
4 (egitim-retim, sosyal ve kiiltirel) Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Orta Miidiirliigii - Anabilim Dali koordinasyonunda aksamalar edilebilmesi igin dgretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin nceden bildirilmesi, tiyelerin de
< € . vave ki dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamas1 mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
katilmak, faaliyetlere destek vermek
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar yiiriitmelerinin kurumsal
5 alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler Anabilim Dah Ogretim Elemanlan Orta arastirmalarm makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu baglamda donem donem verilerin toplanmasi,
diizenlenmesine yardimei olmak zararl gerekli aragtirmalar igin destek sunulmasi
Anabilim dalinda egitim-6gretim faaliyeti,
6 stratejik plan performans kriterleri gibi her Anabilim Dah Ogretim Elemanlar: Viiksek Anabi}im dalu aka@erfﬂ( ve idari faaliyetlerde aksama, Kurumun dénemsel (;ﬁhsmalarl.nmA gﬁncisller‘l‘mesiA \ffi?e(riye taginmasi %(:in e§gﬁdﬁmﬁn Oneminin
yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek koordinasyon eksikligi ve kamu zarari vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi igin ¢aba sarf edilmesi
vermek
Kurumun ulusal ve uluslar arasi diizeyde akademik kaliteye
5 Erasmus, F arabAi VAe.Mevlana gibi"d?gisim Anabilim Dah Ogretim Elemanlar: Viiksek ulasmannda aksakliklar yasanmashkuArum i¢in a.lfaden?ikw ?jslirlAenen Farabi, F:rasmus Ve‘Mevlana degisim programi koordinatorlerinin yurt i¢i ve dis1 6grenci ve
programlariyla ilgili caligmalart yiiriitmek hedefleri ulasilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin Ogretim elemant degisimini saglamasi
saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
3 kullanilmasini saglamak, ¢alisma odasmnin Anabilim Dah Ogretim Elemanlar: Viiksek Kamu zarars, kurumsal hedeflere ulagmada aksamalar, hak kaybt Anabil?m flah figreﬁm iiAyelAer.inin ilgili maddeler ve gereklilikleri konustAmAda bﬂ%ilﬁndiril‘mesi, durumun
kullanilmas: ve korunmasi konusunda hassasiyeti baglaminda iletigim kurulmasi, kamu mallarinin korunmast i¢in esgiidiim saglanmasi
ilgililere yardime1 olmak
Enstitiinin Etik Kurallarina uymak, ig Ogretim iiyelerinin ilgili deger ve normlari koruma ve lama baglaminda hassasiyet gostermeleri
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas . . . Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar, % 4 . g g V . uma ve uygu £ . vete
9 . . N . Anabilim Dalh Ogretim Elemanlar Yiiksek . . baglaminda bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasmnin denetlenmesi
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
gore hareket etmek
Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Anabilim
’ ? .. Anabilim Dali Bagkani, Midiir ve Miidi dimeil gi akademik ve idari isleri titizlik]
10 Dali Bagkanmin verecegi akademik ve idari| Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Yiiksek Akademik ve idari islerde aksama Habtiim Dy Baskan, Wdur ve MUcur yarctmctiantin verecegt akademit ve idart ifert Hiziice

isleri yapmak

yerine getirir. Mazereti olmas1 halinde bunu dnceden bildirir.




11

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi
calismalarina katilmak ve smavlarda
gozetmenlik yapmak

Anabilim Dah Ogretim Elemanlart

Orta

Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama

Anabilim dali sinav ve ders programlarint hazirlayacak komisyona yardime1 olmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BILISIM ENSTITUSU

S S lu Biri Gorevin Yeri
ra Hassas Gorevler Girevin Yiiriitiildiigii Bolim grumin i | rorevin B enne
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Anabilim Dali Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Baskant aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
uygun hareket etmek } yaganmasi
Dlersl 1g:er1kler11111n h21121r1an1111is]111\l/ek d Anabilim Dali Anabilim dali akademik hedeflerine ulasmada, derslerin diizenli
2 planiaimast ¢a 1§m?1 ar.ma" 2.1'1“ a . érs Anabilim Dah Ogretim Elemanlar ve eksiksiz yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmasi, 6grenci hak
programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesini Bagkan
< . kayb1
saglamak lizere hazir bulunmak
Ogrenci danismanhk hizmetlerine katilmak, Anabilim Dali Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi, grencinin
3 ogrencilerin anabilim dali ve ¢evreye uyum | Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Baskant cevreyle ve kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci
saglamlarma yardimei olmak } yasanmasinda aksakliklar yagsanmasi
Enstitii Midiirligii ve Anabilim Dal . e . . .
Blzllslqlanlfiln]rc‘)l;gué‘:i" VI,l.atol 1lr: ntlljlrla Anabilim Dals Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Enstitii
gl N
4 v$. . g, . g g p } Anabilim Dah Ogretim Elemanlan Miidiirligii - Anabilim Dali koordinasyonunda aksamalar
(egitim-Ogretim, sosyal ve killtirel) Bagkant dogmas1 ve gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi
v \
katilmak, faaliyetlere destek vermek £ g £ S a8 &
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel Anabilim Dals Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarmdan olan akademik
5 alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Baskant aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu
diizenlenmesine yardimci olmak } zararl
Anabilim dalinda egitim-6gretim faaliyeti,
6 stratejik plan performans kriterleri gibi her Anabilim Dah Ogretim Elemanlar: Anabilim Dal Anabi.lim dali akac-ier-lii.k ve idari faaliyetlerde aksama,
y1l yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek Bagkani koordinasyon eksikligi ve kamu zarar1

vermek




Kurumun ulusal ve uluslar aras1 diizeyde akademik kaliteye
Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim .. .o L Anabilim Dali ulagmasinda aksakliklar yasanmasi,kurum i¢in akademik
7 N e Anabilim Dah Ogretim Elemanlari . . . L.
programlaryla ilgili calismalar yiiriitmek Bagkam hedefleri ulagilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamasi
Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik
kullanil glamak, cal d .. Anabilim Dal
8 U antmasini sagiama, galisma odasinin Anabilim Dah Ogretim Elemanlar navtim Latt Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak kaybi
kullanilmas1 ve korunmasi konusunda Bagkani
ilgililere yardimei olmak
Enstitlinlin Etik Kurallari'na uymak, i¢
kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas .. .o L Anabilim Dali Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar,
9 .. . . . Anabilim Dah Ogretim Elemanlar . .
gorevleri bulundugunu bilmek ve buna Bagkam kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
gore hareket etmek
Miidiir, Miidiir Y ardimeilari, Anabilim
Dali Bagkani, Anabilim Dali Basgk .. Anabilim Dal
10 all Bagkani, Ana 1v1'm al 'as an. . Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Habtim et Akademik ve idari islerde aksama
Y ardimcilar, verecegi akademik ve idari Bagkam
isleri yapmak
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi Anabilim Dal
.. 1 o
11 calismalarina katilmak ve smavlarda Anabilim Dah Ogretim Elemanlar Baskant Ders ve Sinav programlarinda ve akademik igleyiste aksama
gbzetmenlik yapmak ;
ONAYLAYAN

Birim Amiri




