
 

T.C. 
SELÇUK ÜNİVERSİTESİ 

SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU 
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Doküman No :  
İlk Yayın Tarihi :  
Revizyon Tarihi :  
Revize No : 
Sayfa : 

Alt Birim: Bölüm Başkanlığı 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
(Hizmetin/Görevin Adı) 

Hassas Görevi 
Olan Personel 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 
Sonuçları 

Risk Düzeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Görevi Yürütecek Personelde 
Aranması Gereken Kriterler 

1 2547 sayılı kanunun 4. ve 5. 
maddelerindeki amaç ve 
ilkelere uygun hareket 
etmek 

Bölüm 
Başkanları 

1- Öğrencilerin hak kaybı yaşaması 
2- Hizmetin aksaması 
3- Kurumsal hedeflere ulaşmada 
sorun çıkması 

Yüksek 2547 sayılı kanunun ilgili maddeleri ve 
gereklilikleri konusunda bilgi edinilmeli, 
ifası yönünde gerekli çalışmaları yapmak 

Mevzuata hâkim olmak 

2 Eğitim-Öğretim 
faaliyetlerinde akademik 
takvimini esas almak 

Bölüm 
Başkanları 

1- Öğrencilerin hak kaybı yaşaması 
2- Hizmetin aksaması 

Yüksek 1- Akademik takvime göre hareket etmek 
2- Sıralı amirler tarafından kontrollerin 
yapılmasını sağlamak 

Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; 
sevk ve idare gereklerini bilmek 

3 Derslerin ve sınavların 
planlanmasını ve 
yürütülmesini sağlamak 

Bölüm 
Başkanları 

1- Öğrencilerin hak kaybı yaşaması 
2- Hizmetin aksaması 
3- Öğretim elemanlarının hak ve 
zaman kaybı yaşaması 

Yüksek 1- Dersi yürütecek öğretim elamanlarını 
senato kararlarına uygun olarak 
belirlemek 
2- Adil ve objektif davranmak 
3- Planlamaları Meslek Yüksekokulu ve 
Yönetim Kurullarında karara bağlamak 

Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; 
sevk ve idare gereklerini bilmek 

4 Bölümü üzerinde genel 
gözetim ve denetim yapmak 

Bölüm 
Başkanları 

1- Öğretim Elemanı ihtiyacının 
oluşması 
2- Hizmet aksaması 
3- Öğretim elemanlarının hak ve 
zaman kaybı yaşaması 

Yüksek 1- Periyodik faaliyetlerin zamanında 
yapılmamasını sağlamak 
2- Sıralı amirler tarafından kontrollerin 
yapılmasını sağlamak 

Sorumluluk bilincinin olması 

Hazırlayan 
 
 
 

Dr. Öğr. Üyesi Ayşe CABİ BİLGE 
Kalite Kurulu Üyesi 

Onaylayan 
 
 
 

Prof. Dr. Ali ŞAHİN 
Meslek Yüksekokulu Müdürü 



 

T.C. 
SELÇUK ÜNİVERSİTESİ 

SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU 
HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

Doküman No :  
İlk Yayın Tarihi :  
Revizyon Tarihi :  
Revize No : 
Sayfa : 

Alt Birim: Bölüm Başkanlığı 

Hassas Görevler Hassas Görevi Yerine 
Getiren Personelin Adı 
Soyadı 

Hassas Görevden Sorumlu 
Yöneticinin Adı Soyadı 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 
Sonuçları 

Alınması Gereken Önlemler, Kontroller 

2547 sayılı kanunun 4. ve 5. 
maddelerindeki amaç ve ilkelere 
uygun hareket etmek 

Bölüm Başkanları Meslek Yüksekokulu Müdürü 1- Öğrencilerin hak kaybı yaşaması 
2- Hizmetin aksaması 
3- Kurumsal hedeflere ulaşmada sorun 
çıkması 

2547 sayılı kanunun ilgili maddeleri ve 
gereklilikleri konusunda bilgi edinilmeli, ifası 
yönünde gerekli çalışmaları yapmak 

Eğitim-Öğretim faaliyetlerinde 
akademik takvimini esas almak 

Bölüm Başkanları Meslek Yüksekokulu Müdürü 1- Öğrencilerin hak kaybı yaşaması 
2- Hizmetin aksaması 

1- Akademik takvime göre hareket etmek 
2- Sıralı amirler tarafından kontrollerin 
yapılmasını sağlamak 

Derslerin ve sınavların planlanmasını 
ve yürütülmesini sağlamak 

Bölüm Başkanları Meslek Yüksekokulu Müdürü 1- Öğrencilerin hak kaybı yaşaması 
2- Hizmetin aksaması 
3- Öğretim elemanlarının hak ve zaman 
kaybı yaşaması 

1- Dersi yürütecek öğretim elamanlarını senato 
kararlarına uygun olarak belirlemek 
2- Adil ve objektif davranmak 
3- Planlamaları Meslek Yüksekokulu ve 
Yönetim Kurullarında karara bağlamak 

Bölümü üzerinde genel gözetim ve 
denetim yapmak 

Bölüm Başkanları Meslek Yüksekokulu Müdürü 1- Öğretim Elemanı ihtiyacının oluşması 
2- Hizmet aksaması 
3- Öğretim elemanlarının hak ve zaman 
kaybı yaşaması 

1- Periyodik faaliyetlerin zamanında 
yapılmamasını sağlamak 
2- Sıralı amirler tarafından kontrollerin 
yapılmasını sağlamak 

Hazırlayan 
 
 
 

Dr. Öğr. Üyesi Ayşe CABİ BİLGE 
Kalite Kurulu Üyesi 

Onaylayan 
 
 
 

Prof. Dr. Ali ŞAHİN 
Meslek Yüksekokulu Müdürü 

 


