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Harcama Birimi Tıp Fakültesi 

Alt Birim Bölüm Sekreterliği 
 
 
 
 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Hassas Görevin  

Yürütüldüğü Birim 
Sorumlu Birim Amiri 

Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları) 
 
 

 

HAZIRLAYAN 

Dr. Necati BÜKECİK 

ONAYLAYAN 

Prof.Dr.Gürkan ÖZTÜRK  

 

1.  

1. 

Bölüm Akademik kurulu 

toplantısının yürütülmesi 

işlemleri 

Bölüm 

Sekreterliği 

Bölüm Başkanı başkanlığında yapılan akademik kurul 

toplantılarının çağrılarının yapılması, toplantıların düzenli 

yapılması, toplantı gündeminin oluşturulması, eğitim-öğretim 

faaliyetlerinin akademik takvime bağlı olarak yürütülmesi, 

takibinin ve kontrolünün yapılması, 

-Kurumsal İtibar Kaybı, 

-Kamu Zararı, 

-Görev Aksaması, 

-Hak kaybı, 

-Eğitim- öğretimde aksaklıkların 

yaşanması, 

2.  

2 

Bölüm Akademik kurul Kararı 

İşlemleri 

Bölüm 

Sekreterliği 

Bölüm Başkanı ile koordinasyon halinde olup bölüm akademik 

kurullarının gündemlerinin hazırlanması, bölüm kuruluna 

katılacak öğretim elemanlarına duyuru yapılması, bölüm kurulu 

kararlarının yazılması, ilgililere tebliğ edilmesi, kararların 

Dekanlığa bildirilmesi, bölüm içi koordinasyonun sağlanması, 

-Kurumsal İtibar Kaybı, 

-Kamu Zararı, 

-Görev Aksaması, 

-Hak kaybı, 

-Zaman Kaybı, 

-Eğitim- öğretimde aksaklıkların 

yaşanması, 

3.  

3 
Bölüm norm kadro tespit 

İşlemleri 

Bölüm 

Sekreterliği 

Üniversitemizin eğitim-öğretim faaliyetlerinin en üst seviyeye 

t a ş ı m a  hedefleri doğrultusunda öğretim elemanı kadro 

tespitinin yapılması ve Dekanlığa bildirilmesi, 

-Kurumsal itibar kaybı, 

-Mali ve özlük hak kaybı, 

-Kamu zararı, 

-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması, 

4.  

4 
Görev süresi uzatma işlemleri 

Bölüm 

Sekreterliği 

Bölümde Doktor Öğretim Üyesi ile Öğretim Yardımcısı 

kadrolarında görev yapan akademik personelin görev süresi 

uzatma işlemlerinin tekliflerinin süreleri içerisinde dikkatli ve 

özenli olarak yapılması, Dekanlığa bildirilmesi, 

- Kurumsal itibar kaybı, 

- Mali ve özlük hak kaybı, 

- Kamu zararı, 

- Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması 
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5.  

5 

Bölüm Başkanlığı seçim 

Işlemleri 

Bölüm 

Sekreterliği 

Bölüm Başkanlığının yasal görev süresinin takip edilmesi, 

Dekanlık Makamından bildirilen seçim tarihinde ve seçim 

yerinde öğretim elemanlarının bulunması için duyurunun 

yapılması, koordinasyonun sağlanması, 

- Kurumsal itibar kaybı, 

- Hak kaybı, 

6.  

6 

Bölüm ile ilgili yazışmaların 

yapılması işlemleri 

Bölüm 

Sekreterliği 

Bölüm ile ilgili yazışmaların zamanında yapılması, bölüm içi 

koordinasyonun sağlanması, EBYS üzerinden evrakların rutin 

olarak takip edilmesi, bölüm içi koordinasyonun sağlanması, 

- İşlerin aksaması, 

- Kurumsal İtibar Kaybı, 

- Hak mağduriyeti 

- Görev Aksaması, 

- Bölüm içi karışıklığa sebebiyet verme, 

7.  

7 

Bölüm Başkanlığına ait resmi 

evrakların arşivlenmesi işlemleri 

Bölüm 

Sekreterliği 

Bölüm Başkanlığına ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazası ve 

bölümle ilgili evrakların dikkatli ve titizlikle dosyalama 

planına göre fiziksel evrakların arşivlenmesi, 

-Kamu zararına sebebiyet, 

-İtibar kaybı, 

-Hak mağduriyeti 

-Görev Aksaması, 

 


