
  EK-1

Hassas Görev Risk Faktörleri
Mevcut Tedbirler ve 
Değerlendirme

Mali İş ve İşlemler,İdari ve Akademik İş 

ve İşlemler

Hak ve İtibar Kaybı,hizmet 

sunumunda aksama,kamu zararı

Yönetim Organizasyon 

Şemasına Uygun Şekildi, işinin 

ehli ekip üyeleri çalışması, 

Güçlü iletişim, bilgi ve 

tecrübeye sahip olmak. 

Yayım Tarihi : 02.06.2023

Revizyon No: 0SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
HASSAS GÖREV ANALİZ FORMU    

T.C. BANDIRMA ONYEDİ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ

İlave tedbirler

BİRİM:MÜDÜR

Harcama Yetkilliği 

İtibar Kaybı,Kamu 

Zararı,Hizmetlerin 

aksaması,Zaman Kaybı.

BİRİM:YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

Fiziki şartların iyileştirilmesi, personel sayılarının arttırılması

Güncel mevzuata uygun olarak 

tüm mali iş ve işlemlere ilişkin 

ödemelerin zamanında 

gerçekleştirilmektedir.

Mevzuat Takibi

BİRİM:MÜDÜR YARDIMCISI

Müdürün Vekalet verdiği zamanlarda 

Müdürün görevlerini yerine getirmek,İç 

kontrol,Stratejik Plan Faaliyet Raporları 

hazırlama süreçlerine katılmak.Kalite 

denetimlerini organize etmek.

Görev Aksaması,Kurumsal hedef 

ulaşımında aksamalar.

Güçlü iletişim, organizasyon 

becerisine sahip olmak olmak, 

gerekli bilgi ve tecrübeye sahip 

olmak. 

Fiziki çalışma alanlarının iyileştirilmesi, 
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Ders programı ve ders 

görevlendirmelerinin adil, objektif ve 

öğretim elemanlarının bilim alanlarına 

uygun olarak yapılmasını sağlamak,Ders 

dağılımı ile bölüm kadro yapısı 

arasındaki eşgüdümü denetlemek ve 

kadro ihtiyacını belirlemek

Eğitim öğretimin 

aksaması,kurumsal hedeflere 

ulaşmada aksama,itibar kaybı

Eğitim-öğretim hizmetlerinin 

yürütülmesinde (öğrenme-çıktı) 

gerekli analizler yapılmaktadır. 

Akademik personel alımlarında 

alanında en nitelikli 

akademisyenler tercih 

Edilmektedir. Eğitim-öğretim 

hizmetleri iç ve dış denetime 

tabidir. Bölümlere eksik olan 

Öğretim elamanlarının 

atanabilmesi için kadro talep 

edilmektedir. 

Öğrenci Kayıtları,Yatay geçiş,kayıt 

dondurma ile ilgili işlemler için gerekli 

belgelerin hazırlanması, Yüksekokul 

Yönetim Kuruluna sunulması ve gerekli 

yazışmaların yapılması,Ders muafiyet 

başvuruları,Ders Programı,Sınav ve 

mezuniyet işlerimleri, OBS öğrenci 

sistemi

Eğitim öğretimin aksaması,itibar 

kaybı

Mevzuat ile ilgili toplantılar 

yapmak/Kontrol ve denetim 

yapmak

BİRİM:BÖLÜM BAŞKANLIĞI

BİRİM:ÖĞRENCİ İŞLERİ

BİRİM:PERSONEL İŞLERİ

Mevzuatla ilgili personelleri seminerlere göndermek

Ders Müfredatları her yıl kontrol edilmekte, gerekli değişiklikler 

Yapılarak güncellenmektedir. Öğrencilere gerekli laboratuvar imkânları 

sağlanmaya çalışılmaktadır. Bölümlerin web sayfaları güncel olarak 

tutulmakta, gerekli duyurular zamanında yapılmaktadır. Öğrencilerin 

gelişimlerinin sağlanması içi Erasmus, Farabi programlarına 

yönlendirilmektedir.

 2 / 4



  EK-1

Hassas Görev Risk Faktörleri
Mevcut Tedbirler ve 
Değerlendirme

Yayım Tarihi : 02.06.2023

Revizyon No: 0SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
HASSAS GÖREV ANALİZ FORMU    

T.C. BANDIRMA ONYEDİ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ

İlave tedbirler

Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı 

işlemlerinin yapılması,Özlük dosyasının 

mevzuata uygun şekilde hazırlanması ve 

muhafaza edilmesi,Akademik ve idari personel 

yurtiçi ve yurtdışı görevlendirme işlemleri

İtibar,Hak,Güven 

Kaybı,Paydaşların Mağdur 

Olması.

Mevzuat ile ilgili toplantılar 

yapmak/Kontrol ve denetim 

yapmak

Maaş, Ek ders, 2547 Sayılı Kanunun 

kapsamında görevlendirmelerden kaynaklı 

ödemelerle birlikte mahkeme kararları 

doğrultusunda ödeme ve kesintileri 

yapmak,SGK'na elektronik ortamda 

gönderilen

keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında

gönderilmesi,Yurtiçi ve yurtdışı yolluk 

evraklarının

hazırlanması ve tahakkuklarının yapılması

Kamu Zararı,İtibar,Hak,Güven 

Kaybı,Paydaşların Mağdur Olması.

Mevzuat ile ilgili toplantılar 

yapmak/Kontrol ve denetim yapmak

BİRİM:MALİ İŞLER

Güncel Mevzuatı Takip Etmek/Mevzuatla ilgili personelleri eğitmek

Mevzuatla ilgili personelleri seminerlere göndermek

Görevi üstlenen hiyerarşik amire sorumlulukları hatırlatılmıştır/hatırlatılmamıştır.

Birim Yöneticisi İmza
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*Hassas görev analiz formu her bir hassas görev için hazırlanmalıdır.

Yukarıda belirtilen hassas görev kapsamında gerekli tedbirlerin alındığı tarafımca kabul edilmiştir.
Hiyerarşik Amir İmza
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