
EK‐1 Hassas Görev Analiz Formu 

HASSAS GÖREV ANALİZ FORMU 

İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

Alt birim* : Bölüm Başkanları 

Görevi üstlenen hiyerarşik amire sorumlulukları hatırlatılmıştır. 

Birim Yöneticisi İmza 

 

 
Sıra No 

Hassas Görev 

(Faaliyetin/Görevin Adı) 

Risk Faktörleri 

(Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

 

 
Risk Düzeyi** 

 
Prosedürü 

(Mevcut Tedbirler/ 
Kontroller) 

 

 
Hassas Görevi Olan Personel Ad‐Soyad 

1 Fakülte Kurulu toplantısında bölümü 

temsil etmek, Bölüm Kurulu 

toplantılarına başkanlık etmek ve alınan 

kararların Dekanlık Makamına 

iletilmesini sağlamak. 

Akademik ve idari işleyişte aksamaların 

yaşanması, hak ve zaman kaybı 

Yüksek Alınan kararların yasal mevzuatlara uygun 

şekilde hazırlanmasının sağlanması 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

2 Ders dağılımlarının uygun şekilde 

yapılması 

Eğitim‐öğretim aksaması, öğrenci hak 

kaybı 

Yüksek Bölüm akademik kurul toplantılarının düzenli 

olarak yapılması, öğretim elemanları arasında 

koordinasyonun sağlanması, ders 

dağılımlarının öğretim elemanlarının anabilim 

dallarına uygun olarak yapılması 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

3 Bölümün her türlü eğitim‐öğretim 

işlerinin yürütülmesi (Erasmus‐Farabi‐ 

Mevlana gibi programların planlanması, 

ders kayıtlarının düzenli yapılması, 

öğrencilerin staj v.b. 

Uygulamalarının takibi, öğrencilerin 

danışmanlık hizmetlerinin yürütülmesi, 

ders ve sınav programlarının akademik 

takvime uygunluğu ve yönetmeliklere 

göre düzenlenmesi, değişim programları 

konusunda öğrenci ve personeli 

bilgilendirme v.b.) 

Eğitim‐öğretimde aksama, öğrenci hak 

kaybı, idari işlerin zamanında 

yapılamaması, zaman kaybı 

Yüksek Öğretim elemanları arasında koordinasyonun 

sağlanması, kurulların ve komisyonların 

çalışmalarının kontrol ve takibinin yapılması 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

4 Oryantasyon programlarının 

düzenlenmesi 

İlgili programların aksaması 

veya yapılamaması 

Orta Söz konusu etkinlikleri yapmak üzere Dekan 

Yardımcıları ile koordineli çalışılması 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 



5 Dekanlık ile Bölüm arasındaki her türlü 

yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını 

sağlamak 

Bölüm Başkanlığı ve Dekanlık arasındaki 

iletişim zayıflığı, koordinasyon eksikliği, 

idari işlerde aksama 

Düşük Bölümle Dekanlık arasında koordinasyon, 

iletişim ve işbirliğini sağlamak 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

6 Dekan ve dekan yardımcıları tarafından 

verilebilecek diğer görevleri yerine 

getirmek 

Bölüm Başkanlığı ve Dekanlık arasındaki 

iletişim zayıflığı, koordinasyon eksikliği, 

idari işlerde aksama 

Düşük Bölümle Dekanlık arasında koordinasyon, 

iletişim ve işbirliğini sağlamak 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

7 Her akademik yılsonunda ve 

istenildiğinde bölümün idari, akademik, 

bilimsel ve diğer faaliyetleri 

hakkında dekanlığa rapor sunmak 

Bölüm Başkanlığı ve Dekanlık arasındaki 

iletişim zayıflığı, koordinasyon eksikliği, 

idari işlerde aksama 

Düşük Bölümde bağlı Anabilim Dalları ve öğretim 

elemanları arasında koordinasyon, iletişim ve 

işbirliğini sağlamak 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

8 Ek ders ve sınav ücret çizelgelerinin 

zamanında ve doğru bir biçimde 

hazırlanmasını sağlamak 

İdari işlerde aksama, hak kaybı Düşük Duyuruların ve bilgilendirmelerin zamanında 

yapılması ve takip edilmesi ve kontrolü 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

9 Bölümün değerlendirme ve kalite 

geliştirme çalışmalarını yürütmek 

Eğitim ve araştırma faaliyetlerinin 

aksaması, kurumsal hedeflere 

ulaşılamaması, verim düşüklüğü 

Düşük Bütün komisyonların zamanında toplanmasını 

sağlamak, dönem ve eğitim yılı ile ilgili gerekli 

iş bölümü ve ilgili güncellemelerin yapılmasını 

sağlamak 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

10 Bölümün faaliyet, stratejik plan ve 

performans ölçütlerini hazırlamak ve 

güncellemek 

Eğitim ve araştırma faaliyetlerinin 

aksaması, kurumsal hedeflere 

ulaşılamaması, verim düşüklüğü 

Düşük Bütün komisyonların zamanında toplanmasını 

sağlamak, dönem ve eğitim yılı ile ilgili gerekli 

iş bölümü ve ilgili güncellemelerin yapılmasını 

sağlamak 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

11 Fakülte Akademik Genel Kurulu için 

Bölüm ile ilgili gerekli bilgileri sağlamak 

Bölüm Başkanlığı ve Dekanlık arasındaki 

iletişim zayıflığı, koordinasyon eksikliği, 

idari işlerde aksama 

Düşük Bölümle Dekanlık arasın koordinasyon, 

iletişim ve iş birliğini sağlamak 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

12 Bölüm öğrencilerinin eğitim‐öğretim 

sorunları ile yakından ilgilenmek ve 

Bölümündeki öğrenci öğretim 

elemanı ilişkilerinin, eğitim‐öğretimin 

amaçları doğrultusunda, düzenli ve 

sağlıklı bir 

Eğitim ve öğretim faaliyetlerinde aksana, 

hak kaybı 

Düşük Bölümle öğrenciler arasındaki iletişimi 

sağlamak 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 



13 Lisans eğitim‐öğretim ve sınav 

yönetmeliği ile yönergelerin ruhuna 

uygun bir şekilde uygulanmasını 

sağlamak 

Eğitim öğretimin sürecinin aksaması, 

kurumsal 

hedeflere ulaşmada zorlukların 

yaşanması, 

kurumsal temsil ve yetkinlikte 

Düşük İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda 

bilgilendirilme yönünde gerekli çalışmaların 

tamamlanması 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

14 Bölümde görev yapan akademik ve idari 

personelin izin, rapor vb. işlemlerinin 

takibini yapmak ve Dekanlığa bildirmek 

Eğitim faaliyetlerinin ve idari görevlerin 

aksaması 

Düşük Eğitim öğretim faaliyetleri ile idari görevlerde 

dengeli dağılımın ve zaman planlamasının 

yapılması ve takibi 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

15 Yükseköğretim Kanunu'nun 4. ve 5. 

maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere 

uygun hareket etmek 

Eğitim öğretimin sürecinin aksaması, 

kurumsal 

hedeflere ulaşmada zorlukların 

yaşanması, 

kurumsal temsil ve yetkinlikte 

Yüksek İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda 

bilgilendirilme yönünde gerekli çalışmaların 

tamamlanması 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

16 Bölüm sekretaryası işlerinin 

yürütülmesini sağlamak 

İdari görevlerin aksaması, hak kaybı Düşük Görevlerin zamanında yerine getirilmesi ve 

takibi 

Prof. Dr. Recep Ulucak (İktisat Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Veli Akel (İşletme Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. M. Fatih İlgün (Maliye Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Elif Gazioğlu Terzi (SBKY Bölüm Başkanı) 

Prof. Dr. Ömer Kurtbağ (UAİ Bölüm Başkanı) 

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

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 

 

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

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

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


