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Hassas Görevler
Hassas Görevi 
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Düzeyi

Görevin Yerine 
Getirilmeme Sonucu

Alınması Gereken 
Önlemler veya Kontroller

1
Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5. 
maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere 
uygun hareket etmek

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Yüksek

Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal 
hedeflere ulaşmada aksaklıklar yaşanması, 
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar 
yaşanması

Bölüm öğretim üyelerinin ilgili maddeler ve 
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun 
hassasiyeti bağlamında iletişim kurulması

2

Ders içeriklerinin hazırlanması ve 
planlanması çalışmalarına katılmak, 
ders programlarının eksiksiz 
yürütülmesini sağlamak üzere hazır 
bulunmak

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Yüksek
Bölüm akademik hedeflerine ulaşmada, 
derslerin düzenli ve eksiksiz yürütülmesinde 
sorunlar yaşanması, öğrenci hak kaybı 

Bölüm akademik çalışmalarının başkanlık ve üyeler 
arasında kurulan bir koordinasyonla yürütülmesi, 
ders içeriklerinin güncel ve yetkin hazırlanması ve 
ilgili komisyonların kurulup eşgüdüm sağlanması

3
Öğrenci danışmanlık hizmetlerine 
katılmak, öğrencilerin bölüm ve çevreye 
uyum sağlamlarına yardımcı olmak

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Orta

Öğrenci hak kaybı, eğitim ve öğretimin 
aksaması, öğrencinin çevreyle ve kurumla 
uyum halinde bir öğrenim süreci 
yaşanmasında aksaklıklar yaşanması

Öğrenciler için belirlenen danışman öğretim 
üyeleri/elemanları tarafından öğrencilere gerekli ve 
yeterli zamanlarda eğitim, öğretim, psikolojik vb. 
konularda destek sunulması

4

Müdürlük  ve Bölüm Başkanlığının ön 
gördüğü toplantılara (eğitim-öğretim, 
sosyal ve kültürel) katılmak, faaliyetlere 
destek vermek

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Orta

Akademik ve idari işlerin yürütülmesinde  
gerekli olan Dekanlık- Bölüm 
koordinasyonunda aksamalar doğması ve 
gerekli bilgi ve iletişim ağının 
sağlanamaması 

Gerekli koordinasyonun ve iletişim ağının 
kurulabilmesi ve buradan sağlanacak sinerjinin 
dinamizme edilebilmesi için öğretim elemanlarına 
yazılı ve şifahen toplantıların önceden bildirilmesi, 
öğretim elemanlarının da mazeretlerini önceden 
bildirmeleri gerektiği hususunda bilgilendirilmeleri

5

Bilimsel araştırmalar yapmak ve 
bilimsel alanda ulusal ve uluslararası 
kongreler düzenlenmesine yardımcı 
olmak

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Orta

Kurumsal hedeflerin en önemli kısımlarından 
olan akademik araştırmaların makul bir 
düzen ve sayıda yapılmaması,  kurumun 
itibar kaybı

Öğretim üyelerinin dönemsel olarak makul bir sayıda 
bilimsel çalışmalar yürütmelerinin kurumsal hedefler 
için öneminin toplantılarda vurgulanması, bu 
bağlamda dönem dönem verilerin toplanması, gerekli 
araştırmalar için destek sunulması

6

Bölümde eğitim-öğretim faaliyeti, 
stratejik plan performans kriterleri gibi 
her yıl yapılması zorunlu çalışmalara 
destek vermek

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Yüksek
Bölüm akademik ve idari faaliyetlerde 
aksama, koordinasyon eksikliği, itibar kaybı

Kurumun dönemsel çalışmalarının güncellenmesi ve 
ileriye taşınması için eşgüdümün öneminin 
vurgulanması ve bu yönde belli kriterlerin düzenliliği 
için çaba sarf edilmesi
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7
İdari olarak verilen görevler kapsamında 
Erasmus vb. değişim programlarıyla 
ilgili çalışmaları yürütmek

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Yüksek

Kurumun ulusal ve uluslar arası düzeyde 
akademik kaliteye ulaşmasında aksaklıklar 
yaşanması,  akademik hedeflere 
ulaşılamaması, mezun profilinde gerekli 
yetkinliğin sağlanamaması

Belirlenen Farabi, Erasmus ve Mevlana değişim 
programı koordinatörlerinin yurt içi ve dışı öğrenci ve 
öğretim elemanı değişimini sağlaması

8

Kaynakların verimli etkin ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak, sorumlu 
bulunduğu alanlanlardaki mal ve 
malzemeleri kullanmak ve korumak

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Yüksek
Kamu zararı, kurumsal hedeflere ulaşmada 
aksamalar, hak kaybı

Bölüm öğretim üyelerinin ilgili maddeler ve 
gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi, durumun 
hassasiyeti bağlamında iletişim kurulması, kamu 
mallarının korunması için eşgüdüm sağlanması

9

Kurumun Etik Değerlerine  uymak, iç 
kontrol faaliyetlerini desteklemek, 
hassas görevleri bulunduğunu bilmek 
ve buna göre hareket etmek

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Yüksek
Akademik hedeflerden sapma, idari 
koordinasyonda aksaklıklar, kurumsal 
yetkinlik ve temsil sorunu

Öğretim elemanlarının ilgili değer ve normları koruma 
ve uygulama bağlamında hassasiyet göstermeleri 
için bilgilendirilmesi, kriterlerin uygulanmasının 
denetlenmesi

10
Rektör, Müdür,  Bölüm Başkanı ve 
yardımcılarının verdiği akademik ve 
idari işleri yapmak 

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Yüksek Akademik ve idari işlerde aksama 

Rektör, Dekan,  Bölüm Başkanı ve yardımcılarının 
vereceği akademik ve idari işleri titizlikle yerine 
getirilmesini sağlamak, mazereti olması halinde 
durumun önceden bildirilmesi

11
Sorumlusu olduğu öğrenci gruplarının, 
kurumu temsillerinde önderlik etmek

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Orta
Kurumun itibarının zedelenmesi, faaliyetlerde 
aksama, öğrenciler arası sorunlar çıkması

 Organizasyona katılan öğrencilerle birlikte kurum 
değerlerine uygun hareket edilmesini sağlamak 

12
Ders ve sınav programlarının 
hazırlanması çalışmalarına katılmak ve 
sınavlarda gözetmenlik yapmak

Bölüm Öğretim 
Elemanları

Orta
Ders ve Sınav programlarında ve akademik 
işleyişte aksama

Bölüm sınav ve ders programlarını hazırlayacak 
komisyona yardımcı olmak

HAZIRLAYAN
İlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri

Hassas Görev Tespit Formu
Birim Türk Musikisi Devlet Konservatarı 
Alt Birim Bölüm Öğretim Elemanları

HAZIRLAYAN
İlgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri

Birim Türk Musikisi Devlet Konservatarı 
Alt Birim Bölüm Öğretim Elemanları

Hassas Görev Tespit Formu


