T.C. ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ
İLETİŞİM FAKÜLTESİ 
VERİLEN GÖREVLERİN SONUCUNUN İZLENMESİ VE DEĞERLENDİRİLMESİ PROSEDÜRÜ
1. Amaç
Bu prosedürün amacı, İletişim Fakültesinde akademik ve idari personele verilen görevlerin zamanında, eksiksiz ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini izlemek, değerlendirmek ve gerektiğinde düzeltici/önleyici faaliyetlerin planlanmasını sağlamaktır.

2. Kapsam
Bu prosedür;
· Dekanlık,
· Dekan Yardımcıları,
· Fakülte Sekreterliği,
· Bölüm Başkanlıkları,
· Akademik personel,
· İdari personel,
· Komisyonlar,
· Koordinatörlükler
tarafından yürütülen tüm görevleri kapsar.

3. Dayanak
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği
· Çukurova Üniversitesi İç Kontrol Sistemi düzenlemeleri
· Çukurova Üniversitesi Kalite Güvence Sistemi

4. Temel İlkeler
· Her görev yazılı olarak veya elektronik ortamda kayıt altına alınır.
· Her görev için bir sorumlu ve tamamlanma süresi belirlenir.
· Görevlerin gerçekleşme durumu düzenli olarak izlenir.
· Tamamlanmayan veya geciken görevler gerekçeleriyle birlikte değerlendirilir.
· İzleme sonuçları yönetsel karar alma süreçlerinde kullanılır.

5. Görev İzleme Süreci
A. Görevin Verilmesi
Görev verilirken aşağıdaki bilgiler açıkça belirtilir:
· Görevin adı
· Dayanağı
· Sorumlu kişi veya birim
· Varsa destek verecek personel
· Başlangıç tarihi
· Tamamlanma tarihi
· Beklenen çıktı
· Teslim şekli

B. Görevin Kaydedilmesi
Görevler aşağıdaki ortamlardan biri aracılığıyla kayıt altına alınır:
· EBYS
· Resmî yazı
· Yönetim Kurulu kararı
· Fakülte Kurulu kararı
· Dekanlık oluru
· Toplantı karar tutanağı
· Görev Takip Çizelgesi

C. Ara İzleme
Görevin süresine göre;
· haftalık,
· aylık,
· dönemlik
izleme yapılır.
Gecikme riski bulunan görevler sorumlu birim amirine bildirilir.

D. Sonuçlandırma
Görev tamamlandığında;
· çıktı kontrol edilir,
· ilgili amir tarafından uygunluk değerlendirilir,
· tamamlanma tarihi sisteme işlenir,
· görev kapatılır.

6. Görev İzleme Kriterleri
Her görev aşağıdaki ölçütler bakımından değerlendirilir:
	Değerlendirme Ölçütü
	Durum

	Süresinde tamamlandı mı?
	□

	Mevzuata uygun mu?
	□

	İş akışına uygun mu?
	□

	Beklenen çıktı elde edildi mi?
	□

	Kalite standartlarını karşılıyor mu?
	□

	Ek düzeltme gerektiriyor mu?
	□



7. Görev Takip Çizelgesi
	Sıra
	Görev
	Sorumlu
	Veriliş Tarihi
	Hedef Tarih
	Gerçekleşme Durumu
	Sonuç
	Açıklama

	
	
	
	
	
	Devam Ediyor / Tamamlandı / Gecikti
	Başarılı / Kısmen Başarılı / Başarısız
	



8. Performans Göstergeleri
İzleme sürecinde aşağıdaki göstergeler dikkate alınır:
· Süresinde tamamlanan görev oranı (%)
· Geciken görev sayısı
· Tekrar işlem gerektiren görev sayısı
· Eksik belge nedeniyle iade edilen işlem sayısı
· Düzeltici faaliyet gerektiren görev sayısı
· Tamamlanan iyileştirme faaliyetlerinin oranı

9. Geciken Görevler
Süresi içerisinde tamamlanmayan görevler için;
· gecikme nedeni belirlenir,
· sorumlu personelden açıklama alınır,
· gerekiyorsa süre uzatımı verilir,
· tekrar eden gecikmeler birim amiri tarafından değerlendirilir.

10. Raporlama
İzleme sonuçları;
· aylık birim değerlendirme toplantılarında,
· dönem sonu faaliyet raporlarında,
· kalite komisyonu toplantılarında,
· iç kontrol değerlendirme çalışmalarında
gündeme alınır.
Yılda en az iki kez "Görev Gerçekleşme Değerlendirme Raporu" hazırlanır.

11. Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler
İzleme sonucunda;
· gecikme,
· uygunsuzluk,
· tekrar eden hata,
· hedef sapması
tespit edilmesi hâlinde ilgili birim tarafından düzeltici ve önleyici faaliyet (DÖF) başlatılır.

12. Sorumluluklar
	Görev
	Sorumlu

	Görevin verilmesi
	Dekan / Dekan Yardımcısı / Fakülte Sekreteri / Bölüm Başkanı

	Görevin yürütülmesi
	Görevlendirilen personel

	Ara izleme
	Birim Amiri

	Sonuç kontrolü
	Birim Amiri

	Raporlama
	Fakülte Sekreterliği

	Genel değerlendirme
	Dekanlık ve Kalite Komisyonu



EK-1: Görev İzleme Formu
	Görevin Adı
	

	Görevi Veren
	

	Sorumlu Personel
	

	Başlangıç Tarihi
	

	Hedef Tamamlanma Tarihi
	

	Beklenen Çıktı
	

	Gerçekleşme Durumu
	□ Devam Ediyor □ Tamamlandı □ Gecikti

	Sonuç Değerlendirmesi
	

	Birim Amiri Görüşü
	

	Kapanış Tarihi
	



EK-2: Aylık Görev İzleme Toplantısı Gündemi
1. Önceki ayın görev gerçekleşme durumu
2. Süresi yaklaşan görevlerin değerlendirilmesi
3. Geciken görevlerin nedenleri
4. Düzeltici ve önleyici faaliyetlerin gözden geçirilmesi
5. Yeni verilen görevlerin planlanması
6. Sonraki ayın izleme takviminin belirlenmesi

