
EK-1 Hassas Görev Analiz Formu
HASSAS GÖREV ANALİZ FORMU

Harcama Birimi: FEN FAKÜLTESİ 
Alt birim*           : Bölüm Başkanları

Sıra No Risk Düzeyi** Hassas Görevi Olan Personel Ad-Soyad
1 Yüksek

2 Eğitim-öğretim aksaması, öğrenci hak kaybı Yüksek

3 Yüksek

4 Orta

* … Şube Müdürlüğü… Tahakkuk/Satınalma Birimi… Öğrenci İşleri… Vb.

*** Hassas görev analiz formu her bir hassas görev için hazırlanmalıdır.

Görevi üstlenen hiyerarşik amire sorumlulukları hatırlatılmıştır.
Birim Yöneticisi İmza

Hassas Görev
(Faaliyetin/Görevin Adı)

Risk Faktörleri 
(Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları)
Prosedürü

(Mevcut Tedbirler/ Kontoller)
Bölüm Kurulu toplantılarına başkanlık 
etmek, alınan kararların Dekanlık 
Makamına iletilmesini sağlamak

Akademik ve idari işleyişte aksamaların 
yaşanması, hak ve zaman kaybı

Alınan kararların yasal mevzuatlara uygun 
şekilde hazırlanmasının sağlanması

Prof. Dr. İbrahim KÜÇÜK (Böl. Bşk.)                       Prof. 
Dr. Abdurrahman AYVAZ (Böl. Bşk.)                              
                                                  Prof. Dr. Enise 
AYYILDIZ (Böl. Bşk.)                         Prof. Dr. İlhan 
Özer İLHAN (Böl. Bşk.)                                                   
                               Prof. Dr. Hikmet ÖZARSLAN (Böl. 
Bşk.)

Ders dağılımlarının uygun şekilde 
yapılması

Bölüm akademik kurul toplantılarının düzenli 
olarak yapılması, öğretim elemanları arasında 
koordinasyonun sağlanması, ders 
dağılımlarının öğretim elemanlarının anabilim 
dallarına uygun olarak yapılması

Prof. Dr. İbrahim KÜÇÜK (Böl. Bşk.)                        
Prof. Dr. Abdurrahman AYVAZ (Böl. Bşk.)                      
                                                          Prof. Dr. Enise 
AYYILDIZ (Böl. Bşk.)                            Prof. Dr. İlhan 
Özer İLHAN (Böl. Bşk.)                                                   
                               Prof. Dr. Hikmet ÖZARSLAN (Böl. 
Bşk.)Bölümün her türlü eğitim-öğretim işlerinin 

yürütülmesi
Eğitim-öğretimde aksama, öğrenci hak 
kaybı, idari işlerin zamanında 
yapılamaması, zaman kaybı

Öğretim elemanları arasında koordinasyonun 
sağlanması, kurulların ve komisyonların 
çalışmalarının kontrol ve takibinin yapılması

Prof. Dr. İbrahim KÜÇÜK (Böl. Bşk.)                        
Prof. Dr. Abdurrahman AYVAZ (Böl. Bşk.)                      
                                                          Prof. Dr. Enise 
AYYILDIZ (Böl. Bşk.)                         Prof. Dr. İlhan 
Özer İLHAN (Böl. Bşk.)                                                   
                               Prof. Dr. Hikmet ÖZARSLAN (Böl. 
Bşk.)Oryantasyon programlarının 

düzenlenmesi
İlgili programların aksaması 
veya yapılamaması

Söz konusu etkinlikleri yapmak üzere Dekan 
Yardımcıları ile koordineli çalışılması 

Prof. Dr. İbrahim KÜÇÜK (Böl. Bşk.)                           
Prof. Dr. Abdurrahman AYVAZ (Böl. Bşk.)                      
                                                          Prof. Dr. Enise 
AYYILDIZ (Böl. Bşk.)                           Prof. Dr. İlhan 
Özer İLHAN (Böl. Bşk.)                                                   
                               Prof. Dr. Hikmet ÖZARSLAN (Böl. 
Bşk.)Yukarıda belirtilen hassas görev kapsamında gerekli tedbirlerin alındığı tarafımca kabul edilmiştir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

 ** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.


