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BİRİMİ PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT 
BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

 

 

 

1 

Akademik personelin idari 
görevlere asaleten veya vekâleten 
atanması ve takibi işlemleri 
(dekan, müdür, merkez müdürü, 
bölüm başkanları, koordinatörler) 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA   Görevlerin aksaması 

 

 

2 

Arşivleme işleri, yeni yazışma ve 
özlük dosyalarının oluşturulması 
işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

Klasörlerin ve içindeki 
evrakların yıpranması, 
Evrak kaybı veya ilgili evraka ulaşmada 
zorluk 

 

 

3 

Askerlik işlemleri ve askerlik 
hizmetinin değerlendirilmesi 
işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA   Hak kaybı, görevin aksaması 

 

 

4 

Atama işlemleri 
gerçekleşenlerin ilgilerinin 
başkanlık kayıtlarına 
girilmesi işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

Eksik ve yanlış bilgi, kurum zararı 

 

5  Aylıksız izin işlemleri Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

Hak kaybı, görevin 
aksaması 
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S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT 
BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

 

 

6 

 
Birimdeki işlerin 
koordinasyonunu ve 
kontrolünü yapmak 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

 Turgay DELİALİOĞLU 
    Faruk SARIKAYA 

 
 İş ve işlemlerin aksaması 

 

 

7 

 

Birim faaliyet raporunun 
hazırlanması işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Verilerin eksik ve yanlış 
girilmesi, zamanında girilmemesi 

 

 

8 

  
Derece ve kademe terfi işlemleri Akademik İnsan Kaynağı Şube 

Müdürlüğü 

 

  Turgay DELİALİOĞLU 
    Faruk SARIKAYA 

  
 Hak kaybı 

 

9 

  

Emeklilik işlemleri Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

 Kişi hak kaybı 

 

 

 

10 

 
Mevzuat işlemleri, görüş ve yol 
gösterici yazıların yazılması 
işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

  Turgay DELİALİOĞLU 

  Faruk SARIKAYA 

 
  İş ve işlemler aksar, yasalara uyma  
  zorunluluğu, kurum açısından kamu   
  zararı, 

Hak kaybı, idari para cezası 

 

11 

 
Kadro işlemleri (onayları, kadro 
tahsis-tenkis, dolu- boş kadro, E-
BÜTÇE, YÖKSİS, VB.) 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

Turgay DELİALİOĞLU 
   Faruk SARIKAYA 

 
 Hak kaybı, kadro kullanımında   
 aksaklıklar 
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S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT 
BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

 

 

12 

Mecburi hizmet yükümlüsü 
akademik personel işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

  Kamu zararı, kişi zararı 

 

 

13 

Öğretim üyesi ilanı ve atama 
işlemleri (profesör - doçent 
- doktor öğretim üyesi) 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 
Gerekli kadro ihtiyacının 
karşılanamaması, iş yükü artışı 

 

14 
Senato ve yönetim kurulu 
işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 

Faruk SARIKAYA 

İş ve işlemlerin aksaması hak 
kaybı 

 

 

15 

 

YÖKSİS işlemleri Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Kamu zararı, eksik bilgi 

 

 

16 

 

HİTAP ve otomasyon birimi iş ve 

işlemleri 
Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 
Kamu zararı, hak kaybı, idari 
para cezası 

 

 

17 

 

1416 sayılı kanuna göre yapılacak 
işlemler 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Hak kaybı, kamu zararı 
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S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT 
BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

 

18 

 
Araştırma görevlisi, öğretim 
görevlisi atama, nakil, istifa ve 
müstafi 
Sayılma işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 
Kamu zararı, hak kaybı 

 

 

19 

Denklik ve diploma iptali 
işlemleri, mecburi hizmet 
yükümlülüğü yazışmaları 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

   

  Kamu zararı, hak kaybı 

 

 

20 

 

Ders görevlendirme işlemleri 
(kurum içi ve kurum dışı 40/a - 
40/b - 40/d -31. Madde) 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Hak kaybı, iş ve işlemlerin aksaması 

 

 

 

21 

 

Görev süresi uzatma işlemleri 
(doktor öğretim üyesi, öğretim 
görevlisi ve araştırma görevlisi) 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Hak kaybı 

 

 

22 

 

 Görevden ayrılma ve özlük  
 Dosyalarının gönderilmesi       
 İşlemleri 

 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Kişi hak kaybı, evrak veya dosya 
eksikliği, kurum itibar kaybı 
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S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT 
BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

 

 

23 

 
Görevlendirme işlemleri 
(2547/ 36/3-37-38-39) 

 
Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 
Eksik evrak, iş ve işlemlerin aksaması 

 

24 

Hizmet birleştirmeleri ve 
Öğrenim değerlendirmesi 
işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

Kamu zararı, kişi hak kaybı, idari 
para cezası 

 

25 

 

Jüri görevlendirme ve ücret ödeme 
işlemleri 

 
Akademik İnsan Kaynağı Şube 
Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Hak kaybı, görevin aksaması 

 

26 

 

Muvafakat işlemleri 
Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Hak kaybı 

 

27 

Öğretim görevlisi ve araştırma 
görevlisi sınav jürisi oluşturma 
işlemleri 

 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Yanlış bilgi, gizliliğe uymama 

 

 

28 

 

Yabancı uyruklu öğretim 
elemanı çalıştırılmasıyla ilgili 
işlemler 

 
Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Hak kaybı, eksik belge, görevin 
aksaması 

 

29 
2547 sayılı kanunun 35. Maddesi 
işlemleri 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Hak kaybı 
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S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT 
BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

 

 

30 

Belge talepleri işlemleri (görev 
belgesi) 

 
Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Yanlış bilgi, hak kaybı 

 

31 

Beyanname işlemleri (mal 
bildirim beyannamesi, aile 
yardımı, tedavi 
Beyannameleri, vb.) 
 

 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü  

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Mevzuata aykırılık, hak kaybı, kamu 
zararı 

 

32 

 

Geçici görevlendirme 
işlemleri (2547/13-b/4) 

 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 
Görevin aksaması 

 

 

 

33 

 
Kurum dışı ve kurum içi birimlerle 
yapılacak akademik yazışma 
işlemleri 

 
Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 

Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Unutulması, geç yapılması, yanlış 
birim veya kurumlarla yapılması, 
gizlilik veya öncelik türüne uygun 
yapılmaması 

 

34 
Pasaport işlemleri (alma, iade 
etme, imza örneklerinin ilgili 
kuruma gönderilmesi, vb.) 

 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Kişi hak kaybı, yanlış bilgi, kamu 
zararı 

 

 

35 

 

Vekâlet işlemleri 
 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

Mevzuata aykırılık, bilgi eksikliği, 
zaman kaybı, görevin aksaması 
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S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ ALT 
BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

 

36 
 

Yurtdışı izin işlemleri 
 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA 

 

Kişi hak kaybı, kamu zararı 

37 Akademik teşvik işlemleri 

 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA   Kişi hak kaybı, kamu zararı 

38 
Doktora sonrası sözleşmeli 
araştırmacı istihdamı işlemleri 

 

Akademik İnsan Kaynağı 
Şube Müdürlüğü 

 
Turgay DELİALİOĞLU 
Faruk SARIKAYA   Kişi hak kaybı, kamu zararı 
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