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BİRİMİ PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

S.NO HASSAS GÖREVLER 
GÖREVİN YÜRÜTÜLDÜĞÜ  
ALT BİRİM 

SORUMLU BİRİM YÖNETİCİSİ 
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 

SONUÇLARI 

1 
Açıktan-KPSS, Naklen, Yeniden 
Atama ve Göreve başlama 
işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Personel temininde gecikme, pozisyon 
boşlukları, göreve başlama süreçlerinde 
aksama. 

2 
Arşivleme işleri, yeni yazışma 
ve özlük dosyalarının 
oluşturulması işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Bilgiye erişimde zorluk, yasal 
yükümlülüklerin ihlali, belge kayıpları. 
 

3 
Askerlik işlemleri ve askerlik 
hizmetinin değerlendirilmesi 
işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Eksik hizmet hesaplaması, yanlış kadro 
planlaması. 
 

4 
Aday Memurların asaletinin 
tasdik edilmesi işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Yasal sürenin geçirilmesi, memuriyet 
haklarında aksaklık. 
 

5 
Aylıksız izin işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Personel mağduriyeti, mevzuata aykırı 
uygulamalar. 
 

6 
Birimdeki işlerin 
koordinasyonunu ve 
kontrolünü yapmak. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
İş süreçlerinde aksama, görev 
dağılımında düzensizlik. 
 

7 
Kpss, E-Kpss, 2828, 3713 vb. 
Kontenjan Tahsis ve İstihdam 
İşlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Personel alımında gecikme, 
kontenjanların yanlış kullanımı. 
 

8 
Derece ve Kademe Terfi 
işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Personel motivasyon kaybı, ücret 
yanlışlığı. 
 

9 Emeklilik işlemleri. 
İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Hak kaybı, gecikmeli maaş bağlanması. 
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10 
Mevzuat işlemleri, Görüş ve yol 
gösterici yazıların yazılması 
işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Yanlış uygulama riski, rehbersizlik. 
 

11 

Kadro işlemleri, (Onayları, 
kadro tahsis-tenkis, dolu-boş 
kadro, e-bütçe, YÖK-İnsan gücü 
planlama sistemi vb.) 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Kadro planlamasında hatalar, bütçe 
dengesizliği. 
 

12 
Sendika İşlemleri ve Kurum 
İdari Kurul Kararları. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Çalışan hak ihlalleri, toplu iş ilişkilerinde 
sorunlar. 
 

13 
İdari Personel naklen tayin 
yönergesi işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Yönergeye aykırı uygulamalar, personel 
mağduriyeti. 
 

14 
İdari Personel Ödül Yönergesi 
İşlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Motivasyon kaybı, eşitsizlik algısı. 
 

15 

Hitap ve Otomasyon birimi iş 

ve işlemleri. 
İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Kurumsal iletişimde kopukluk, bilgi 
kayıpları. 
 

16 
Taşınır İşlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Malzeme takibinde eksiklik, zimmet 
sorunları. 
 

17 
İdari Personel, istifa ve müstafi 
sayılma işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
İşe dönme hakkı kaybı, yasal sürelere 
uyumsuzluk. 
 

18 
Görevden ayrılma ve özlük 
dosyalarının gönderilmesi 
işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Belge eksikliği, kurumlar arası bilgi 
akışında aksama. 
 

19 

Hizmet birleştirmeleri ve 
öğrenim değerlendirmesi 
işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Eksik hizmet süresi, özlük haklarında 
hata. 
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20 
Muvafakat işlemleri. İDARİ TAYİN ŞUBE 

MÜDÜRLÜĞÜ 
Turgay DELİALİOĞLU 

Geçiş sürecinde uzama, yasal hak kaybı. 
 

21 
Kurum Kimlik Kartı İşlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Kimliksiz işlem yapılamaması, kurum içi 
aksaklık. 
 

22 
Belge talepleri işlemleri, (Görev 
belgesi ve Hizmet belgesi, vb.) 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Personelin resmi işlerinde gecikme. 
 

23 

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

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Yasal sorumlulukların ihlali, disiplin 
süreci. 
 

24 
Geçici görevlendirme işlemleri, 
(2547/13-b/4) 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Görev karmaşası, personel eksikliği. 
 

25 
Pasaport işlemleri, (Alma, iade 
etme, imza örneklerinin ilgili 
kuruma gönderilmesi, vb.) 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Yurtdışı işlemlerinde gecikme. 
 

26 
Vekâlet işlemleri. İDARİ TAYİN ŞUBE 

MÜDÜRLÜĞÜ 
Turgay DELİALİOĞLU 

Yetki karmaşası, görev boşluğu. 
 

27 
Yurt dışı izin işlemleri. 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Planlamada gecikme, personel 
mağduriyeti. 
 

28 
Sözleşmeli personel işlemleri 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Personel haklarının ihlali, süreli 
çalışmada aksama. 
 

29 
Görevlendirme yazılarında 
ünvan ve görev tanımı 
uygunluğunun kontrolü 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Usulsüz görevlendirme riski. 
 

30 
Görev tanımlarının 
güncellenmesi ve bildirilmesi 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Belirsizlik, performans düşüklüğü 
 

31 
Yeni personele oryantasyon 
süreci yürütülmesi 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Kuruma uyumda gecikme, verim kaybı. 
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32 
Personel öneri ve şikâyetlerinin 
takibi 

İDARİ TAYİN ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

Turgay DELİALİOĞLU 
Çalışan memnuniyetsizliği, iç iletişimde 
zayıflık. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


