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Hassas Görevler Görevli Personel
Birim/Alt Birim 

Yöneticisi
Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

1
Merkez Yönetim kurullarına başkanlık etmek ve 
kurul kararlarının uygulanmasını sağlamak.

Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Kurulların ve idari işlerin aksaması ile hak kaybı

2
Talep edilen eğitimlere zamanında, uygun şekilde 
tekliflerin iletilmesi

Ali DEMİREL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Tekliflerin zamanında, uygun şekilde ve fiyatlarla 
verilememesi nedeniyle eğitimin gerçekleştirilememesi

3

Teklifi kabul edilen eğitimlere ilişkin sözleşme 
taslaklarının hazırlanması ve karşı taraf ile 
imzaların tamamlanması ve ilgili birimlere 
sözleşmenin iletilmesi

Ali DEMİREL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Sözleşmenin zamanında hazırlanamaması nedeniyle 
eğitimin gerçekleştirilememesi veya sözleşme problemleri 
nedeniyle uygulamada çıkan problemlerin giderilememesi

4
Gerçekleştirilecek eğitime ilişkin eğiticilerin 
görevlendirilmesi eğitim yerinin ayarlanması ve 
hazır hale getirilmesi

Nergis EROL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Eğitimin gerçekleşememesi veya istenilen kalitede 
gerçekleşememesi

5
Eğitime ilişkin fatura ve benzeri belgelerin 
düzenlenmesi ve karşı tarafa iletilmesi

Ali DEMİREL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Fatura ve benzeri belgelerin eksik veya yanlış 
düzenlenmesi veya karşı tarafa iletilmemesi

6
Eğitime ilişkin faturanın tahsilatının sağlanması ve 
eğitici ücretlerinin ilgililere ödenmesi

Ali DEMİREL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Tahsilatın takip edilmemesi nedeniyle gecikmelerin 
yaşanması

7
Eğitim sonunda katılımcılara sertifikaların 
düzenlenerek teslim edilmesi

Vedat DEMİROK Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Sertifikaların eksik veya yanlış düzenlenmesi, hak kaybı

8
Bütçenin hazırlanması, uygulanması ve süreçlerin 
yönetimi

Ali DEMİREL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Bütçe açığı ve hak kaybı

9

Görevden ayrılan yönetim/danışma kurulu 
üyelerinin yerine görevlendirme yapılması, 
personel izin, görev yazışmalarının 
gerçekleştirilmesi

Nergis EROL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Görevin aksaması
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10
Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve 
uygulanması

Tüm Personel Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Hak kaybı, Yanlış işlem, kaynak israf

11
Kaynakların verimli etkin ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak,

Tüm Personel Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Kamu zararı,

12
Belirlenen ihtiyaçların Mal ve Hizmet alımları için 
satın alma işlemlerinin tüm süreçlerinin 
gerçekleştirilmesi

Ali DEMİREL 
Vedat DEMİROK

Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Kamu zararı İhtiyaçların teminin gerçekleşmemesi

13
Merkez müdürlüğü harcamaları ile ilgili bütçe ve 
ödenekleri takip etmek, ek ödenek taleplerini 
hazırlamak

Ali DEMİREL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Bütçe açığı ve hak kaybı

14
Yazışmaların yapılması dosyalanması ve 
arşivlenmesi

Nergis EROL Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

İşlemlerin aksaması, Bilgi ve belgeye ulaşılamaması

15
Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtların 
tutulması, bunlara ilişkin belge ve cetvellerin 
düzenlenmesi ve kontrol edilmesi

Ali DEMİREL 
Vedat DEMİROK

Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Kamu zararı

16

Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, 
çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması 
için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını 
sağlamak

Ali DEMİREL 
Vedat DEMİROK

Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Kamu zararı

17

Yıllık Birim Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Birim İç 
Değerlendirme Raporlarının Hazırlanması

Tüm Personel Prof.Dr.Şerife
BÜYÜKKÖSE

Süreç değerlendirmelerinin aksaması, Kurum itibarının 
zedelenmesi.
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Sekreterlik hizmetleri Nergis EROL Prof.Dr.Şerife Kurum içinden ve dışından arayanlara uygun iletişim

18
BÜYÜKKÖSE ortamı sağlamak

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Şerife BÜYÜKKÖSE 
Merkez Müdürü 

29/03/2023


