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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Yenipazar Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Boliim Bagkanliklari

Riskler

: ot 3 : SO Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Duzeyi
: i e . .. (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin ) .
Kontroler/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglarn)
1 |Bolum Kurullarina baskanlik etmek ararlarin alinamamasi, Yiksek Kurul gindemi ve karar Y Uksekogretim mevzuatina
kademik igleyiste aksama tutanaklarinin diizenlenmesi ~ hakim, kurul ve komisyon
calismalarinda-deneyimli
olmak
2 Bolum ihtiyaglarini Midirlige yazili olarak rapor [ihtiyaglarin karsilanamamast, Orta 'Yazili raporlama, EBYS Raporlama ve yazili iletisim
‘ etmek kaynak yetersizligi Uzerinden resmi yazisma becerisi gelismis olmak
|3 Mudirlik ile Bélim arasindaki yazigmalari Bilgi kaybi, gecikme, mevzuata Orta Resmi yazigma usullerine Resmi yazisma kurallarima
] saglikli ytrtitmek laykir yazisma uygunluk, EBYS kontroli hakim, dikkatli ve
| | sorumiuiuk sahibi olmak
| 4 Bolume bagl programlar arasinda esgidimu Programlar arasi uyumsuzluk, Orta &)(jzenli koordinasyon Koordinasyon ve iletigim
________ _saglamak gitim kalitesinin dismesi toplantilar yetenegi gelismis olmak
| 5 Ders dagilimmin 6gretim elemanlar arasinda is yiki adaletsizligi, akademik Y iksek Ders yuki cetvelleri, kurul Akademik planlama ve
dengeli yapilmasini saglamak verimsizlik onay! adalet bilinci olan personel
6 [Bolimde egitim-6gretimin dizenli yiriatilmesini [Egitim kalitesinde diss, Y tksek Ders izleme, 6gretim elemani |Akademik streclere hakim,
saglamak Ogrenci memnuniyetsizligi geri bildirimleri denetim ve izleme yetkinligi
bulunan olmak
7 [Yiksekokul Kurulu daimi Gyesi olarak kararlara [Yanlig karar alinmasi, akademik Y tiksek Kurul tutanaklari ve karar Kurumsal sorumluluk
katilmak uyumsuzluk kayitlari bilinci ve karar alma
yetkinligi bulunan olmak
8 [Ogretim elemanlar arasinda iletisim ve is birligini Calisma huzurunun bozulmast, Orta Toplantilar, bireysel Liderlik ve iletisim
isaglamak verimsizlik gorismeler becerileri geligmis olmak
9 Ders kayitlarinin saglikli yapilabilmesi icin 'Yanlis ders kaydi, 6grenci Y tiksek Danigman bilgilendirme Ogrenci mevzuatina hakim,
danigman toplantilari dizenlemek magduriyeti toplantilari, kontrol listeleri planlama yetenegi olan
ersonel
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