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  HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ: Eğitimde Mükemmeliyet Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Alt Birimi: Müdür-Müdür Yardımcıları 

Sıra 
No 

Hassas Görevler (Hizmetin/Görevin Adı) Riskler (Görevin Yerine Getirilememesinin Sonuçları 
*Risk 
Düzeyi 

Prosedürü (Yapılması Gereken 
Kontroller ve Tedbirler) 

Görevi Yürütecek 
Personelde 
Aranacak Kriterler 

1 
Birimin kullanım ve denetiminde olan web sayfasının 
güncel tutulması 

Eksik ve yanlış bilgilendirme, itibar kaybı ve birimle ile ilgili 
duyurulardan öğretim elemanların ve öğrencilerin haberdar 
olmaması 

Orta  
İçerik güncelliğinin takip edilmesi 
ve birim amirleri arasındaki 
koordinasyonu artırma 

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

2 
Birim içerisinde düzenli toplantıların planlanması ve 
plansız toplantılarla ilgili hazırlıklı olunması 

İş akışında belirsizlik, görev dağılımında adaletsizlik, plansız 
tutum sergilemeye yönelik davranış biçimlerinde artış. 

Orta  
İletişim kanallarının açık tutulması 
ve önceden bilgi verme 

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

3 
Yönetmelik usul ve esasların takibi, bilgilendirilmesi 
ve uygulanması. 

Eksik, hatalı ve yönetmeliğe aykırı iş ve faaliyetler yürütmek, 
güncel gelişmelerle birim yönetmeliği arasında ilişki kuramama 

Yüksek  
Oryantasyon çalışması ve 
bilgilendirme toplantıları yapma 

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

4 
Birim tarafından yürütülen faaliyet (seminer, kurs, 
sertifika programı) raporlarının zamanında yapılması 

Sene sonu faaliyet raporlarının hazırlanması sağlıklı iş akışının 
zedelenmesi, veri girişinde hatalar veya eksiklikler 

Orta  
Faaliyet materyallerin (resim, afiş, 
belge) süresinde arşivleme  

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

5 
Birimiz sosyal medya (ınstagram, facebook) 
içeriklerinin hazırlanması, yayınlanması ve takibi 

Birimimizin tanıtımının yetersiz düzeyde kalması, daha az sayıda 
öğrenci, öğretim elemanı ve takipçiye ulaşılması 

Düşük  
Sosyal hesapların takip edilmesi ve 
paylaşımların kontrol edilmesi 

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

6 
Kongre ve Kültür Merkezindeki etkinlikler ile online 
eğitimlerin takibi ve koordinasyonu  

Etkinliklerde aksama, zaman kaybı, iş yükünün artması ve 
üniversite genelindeki planlamaları etkileme 

Yüksek  
Birim amirinin zamanda 
bilgilendirerek iletişimi takip etme 

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

7 
Online ve yüz yüze eğitimlerin gerçekleşmesine 
yönelik iç yazışmalar 

İç yazışmalarda salon tahsisi ve online eğitimleri yazışmalarının 
aksaması ve etkinliklerin zamanında yapılamaması sonucu 
birimde aksaklık yaşama  

Yüksek  
İlgili birim veya koordinatörlükle 
zamanında iletişime geçme varsa 
sorun birim amirine bilgi verme 

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

8 
Etkinlik listelerinin hazırlanması- duyurulması ve 
rapor oluşturularak basın yayınla paylaşılması 

Etkinlik içeriğinin bilgilendirilmesinde yanlış veya hatalı bilgi 
paylaşımı ve kurumsal iletişim koordinatörü ile koordinasyon 
eksikliği.  

Orta  
Etkinliğin düzenlenmesini takip 
eden gün içerisinde aksiyom alarak 
içeriği oluşturma 

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

9 
Üniversite genelinde ilgili merkez müdürlükleri ve 
koordinatörlükler ile kurumsal koordinasyon 
sağlanması 

İş birliği faaliyetlerin aksaması, iş tanımında karışıklık, zaman 
yönetiminin sağlanamaması ve iş yükünün artması. 

Orta  
Birim amirleriyle doğrudan 
iletişime geçerek resmi yazışmalar 
aracılığıyla istekte bulunma  

Merkez Müdürü 
Müdür Yardımcıları 

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

Başkan 
Doç. Dr. Deniz KAYA 

 

Birim Risk Koordinatörü 
Arş. Gör. Bedri Nejat YÜZÜAK 

 

Kalite Birim Sorumlusu 
Arş. Gör. Ayten Öykü YAŞAR 
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