
 

 
 

 

 
Hassas Görev Envanter Formu 

Doküman No: Gazi Fr.0115 

Yayın Tarihi: 2023 
Revizyon Tarih:  

RevizyonNo:  

   

Birim Adli Birim Adi: Gazi Üniversitesi Karayolu Ulaştırması Uygulama ve 

Araştırma Merkezi  
  

Sıra 
No 

Hassas Görevler Görevli Personel  
Birim/Alt Birim 
Yöneticisi 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 
Sonuçları 

1 Merkez Yönetim kurullarına 

başkanlık etmek ve kurul 

kararlarının uygulanmasına 

sağlamak, 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN   

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN 

Zamanında kurullara başkanlık etmek 

Kurul kararlarının uygulanmasını 

sağlamak. 

2 Sınav görev taleplerinin açılması, 

salon ve görevli tahsisinin zamanında 

yapılması  

Dr.Öğr.Gör. M.Serkan YILDIRIM  

Müh. Serhat BİRİCİK 

Bil.İşl.Ş.Şükran İŞLEK  

 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN 

Aday sayılarına göre İl 

Koordinatörlüklerine bina ve salon tahsisi 

yapılmasını sağlamak, görevli tahsislerini 

yapmak 

3 Merkezin ihtiyaçları doğrultusunda 

talep edilen mal ve hizmet alımlarına 

ilişkin sözleşme taslaklarının 

hazırlanması ve ilgili birime 

gönderilmesi  

 

 

Bil.İşl.Ş.Şükran İŞLEK 

 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN 

Üniversitemiz Hukuk Müşavirliği ve 

Döner Sermaye işletme Müdürlüğü 

tarafından belirlenmiş Sözleşme taslağı 

dikkate alınarak işlem yapılması 



 

 
 

 

 
Hassas Görev Envanter Formu 

Doküman No: Gazi Fr.0115 

Yayın Tarihi: 2023 
Revizyon Tarih:  

RevizyonNo:  

   

4 Gerçekleştirilen sınavlara ilişkin 

görevlilerin görevlendirilmesi ve 

sınav yerinin hazır hale getirilmesi  

Dr.Öğr.Gör. M.Serkan YILDIRIM  

Müh. Serhat BİRİCİK 

Bil.İşl.Ş.Şükran İŞLEK 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN Sınav görevlilerinin sınav tarihinden 

en az bir hafta önce 

görevlendirilmesinin ve sınav 

yerlerinde gerekli koordinasyonun 

sağlanması  

5 Sınav sonrasında SRC-5 türü belge 

almaya hak kazanan adaylara 

belgelerinin gönderilmesi  

 

Mehmet BAŞARANOĞLU  

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN Adayların belgeleri sistemde kayıtlı 

adreslerine gönderilmekte, adresi eksik 

olanlar arşivde muhafaza edilmektedir.  

6 Görevden ayrılan yönetim/danışma 

kurulu üyelerinin yerine 

görevlendirme yapılması, personel 

görev yazışmalarının 

gerçekleştirilmesi 

 

 

Ş.Şükran İŞLEK 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN Birimlerle koordinasyon sağlamak ve 

görevlendirmeleri zamanında 

yapmak, yeni görev personele, 

görevden ayrılan personelin rapor 

hazırlayarak bilgilendirilmesini 

sağlamak 

7 Kanun, yönetmelik ve diğer 

mevzuatın takibi ve uygulanması 

Dr.Öğr. Gör. M.Serkan YILDIRIM  Prof. Dr. İsmail ŞAHİN Mevzuat değişikliklerini takip etmek 

8 Kaynakların verimli etkin ve 

ekonomik kullanılması m sağlamak, 

Dr.Öğr.Gör. M.Serkan YILDIRIM  

Bil.İşl.Ş.Şükran İŞLEK 

Mehmet BAŞARANOĞLU 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN Kamu mallarının korunması için eşgüdüm 

sağlanması 



 

 
 

 

 
Hassas Görev Envanter Formu 

Doküman No: Gazi Fr.0115 

Yayın Tarihi: 2023 
Revizyon Tarih:  

RevizyonNo:  

   

HAZIRLAYAN  

15/10/2023  

Ş.Şükran İŞLEK  

Bilg.İşl. 

ONAYLAYAN  

15/10/2023  

Prof.Dr. İsmail ŞAHİN 

Merkez Müdürü  

 

9 Belirlenen ihtiyaçların mal ve hizmet 

alımları için şatın alma işlemlerinin 

tüm süreçlerinin gerçekleştirilmesi 

 

Dr.Öğr.Gör. M.Serkan YILDIRIM  

Bil.İşl.Ş.Şükran İŞLEK 

Mehmet BAŞARANOĞLU 

 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN 

İhtiyaçların erken belirlenmesi, Merkez 

müdürü ile koordinasyon içerisinde 

çalışma Mevzuatların düzenli takibi ve 

doğru uygulanması 

 

 

10 Yıllık Birim Faaliyet Raporu, Stratejik 
Plan, Bitim [ç Değerlendirme 
Raporlarının Hazırlanması 

 
Ş.Şükran İŞLEK  

 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN   
Tüm raporların hazırlanmasında 
toplanan veri ve bilgilerin kesifi ve doğru 
olduğundan emin olunur. 

11 Sekreterlik hizmetleri  
Ş.Şükran İŞLEK 

 

Prof. Dr. İsmail ŞAHİN 
Kurum içinden ve dışından arayanlara 
uygun cevabı vermek ya da komunun 
muhatabı ile görüşebilmesini sağlamak 


