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HARCAMA BİRİMİ:  Kapadokya Araştırma ve Uygulama Merkezi (NEVKAM)  

Sıra 
No 

Hassas Görevler  Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Görevin Yerine Getirilmeme Sonuçları 

1 
Merkez faaliyet, stratejik plan, performans 
kriterlerinin hazırlanmasını sağlamak 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi (NEVKAM) 

NEVKAM Müdürü  Kurumsal hedeflere ulaşılamaması, verim düşüklüğü 

2 
Merkezde yapılması gereken seçim ve 
görevlendirmelerin zamanında yapılmasını 
sağlamak 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi (NEVKAM) 

NEVKAM Müdürü 
Birim içi koordinasyon ve verimin düşmesi, güncel işlerin zamanında ve 
gereğince yapılaması, yönetim zaafı, kurumsal hedeflere ulaşamama 

3  
Bilimsel toplantılar düzenlemek, enstitünün 
bilimsel araştırma ve yayın gücünü artırıcı 
teşvikte bulunmak 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi (NEVKAM) 

NEVKAM Müdürü 
Kurumsal hedeflere ulaşmada sorunlar yaşanması, kurumsal monotonluk, 
araştırma boyutunda yetersizlik ve zayıflık 

4 
Çalışma grupları oluşturmak, yürütmek, 
denetlemek 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi (NEVKAM) 

NEVKAM Müdürü 
Birimler arası iletişim zayıflığı, koordinasyon eksikliği ve idari işlerde 
aksama 

5 
Yönetmelik Usul ve Esasların Takibi ve 
Uygulanması   

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
NEVKAM Müdürü 

Eksik, hatalı ve yönetmeliğe aykırı iş ve faaliyetler yürütmek, güncel 
gelişmelerle birim yönetmeliği arasında ilişki kuramama 

Tarih: 26.05.2025 

Belge Dogrulama Kodu: 9HFHH4D  Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/nevu-ebys

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



 

 

T.C. 

NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ 

Kapadokya Araştırma ve Uygulama Merkezi Doküman Bilgisi 

HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

 

Dok. No: HGE/MRK. NEVKAM/01 

İlk Yayın Tar.: 26.05.2025 

Rev. No/Tar.: 00/... 

Sayfa 2 / 4 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Prof. Dr. Ayşe Budak 

Profesör 

Kapadokya Araştırma ve Uygulama Merkezi Kalite Birim Sorumlusu 

Prof. Dr. Ayşe Budak 

Profesör 

Kapadokya Araştırma ve Uygulama Merkezi Kalite Birim Sorumlusu 

Dr. Öğr. Üyesi Ömer Kırmızı 
Kapadokya Araştırma ve Uygulama Merkezi Müdürü 

 

6 
Merkeze bağlı Kapadokya Yaşayan Miras 
Müzesi’ndeki etkinliklerin, eğitimlerin ve 
ziyaretlerinin takibini yapmak  

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
NEVKAM Müdürü 

Etkinlik içeriğinin bilgilendirilmesinde yanlış veya hatalı bilgi 
paylaşımı ve kurumsal iletişim koordinatörü ile koordinasyon 
eksikliği 

7 
Birim tarafından yürütülen faaliyet 
raporlarının zamanında yapılması 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
NEVKAM Müdür Yardımcıları 

Sene sonu faaliyet raporlarının hazırlanması sağlıklı iş akışının 
zedelenmesi 

8 
Etkinlik listelerinin hazırlanması, 
duyurulması ve basın yayın organlarıyla 
paylaşılması 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
NEVKAM Müdür Yardımcıları 

Etkinlik içeriğinin bilgilendirilmesinde yanlış veya hatalı bilgi 
paylaşımı ve kurumsal iletişim koordinatörü ile koordinasyon 
eksikliği 

9 
Üniversitemiz içi ve kurum dışı merkez 
müdürlükleri ve koordinatörlükler ile 
koordinasyonların sağlanması 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
NEVKAM Müdür Yardımcıları İş birliği faaliyetlerin aksaması, iş tanımında karışıklık, 

10 Ödeme emri belgesi düzenlemesi 
Kapadokya Araştırma ve 

Uygulama Merkezi 
(NEVKAM) 

Büro Personeli Kamu zararına sebebiyet verme riski 

11 
Satın alma çalışmaları ve 
evrakının hazırlanması 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli 

Kamu zararı, haksız rekabet satın alma işleminin 
uzaması ve gerçekleşemeyen işlemler 

12 
Harcama biriminin malzeme 
ihtiyaç planlamasına yardımcı 
olmak 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli Kamu zararı, haksız rekabet satın alma 
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13 
Taşınır malların ölçerek/sayarak teslim 
alınması depoya yerleştirilmesi 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli Mali kayıp, menfaat sağlama, itibar kaybı 

14 

Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin 

kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve 
cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim 
hesap cetvellerini oluşturmak 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli 

Birimdeki taşınırların kontrolünü sağlayamama 
zamanında gerekli evrakların düzenlenememesi kamu 
zararı 

15 
Taşınır yılsonu işlemlerini 
gerçekleştirmek 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli Kamu zararına sebebiyet verme riski, mali kayıp 

16 
Araştırma Merkezinin diğer birim, kamu 
kurumu ve kişilerle olan gerekli 
yazışmalarını yapmak 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli Evrakların takibi aksaması  

17 
Gelen giden evrakları titizlikle takip edip 
dağıtımını zimmetle yapmak 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli İşlerin aksaması ve evrakların kaybolması 

18 
Merkez Yönetim Kurulu ve Danışma 
Kurullarında alınan kararların yazılması 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli Zamanında görevi yerine getirmek 

19 
Yapılacak toplantıların gündemlerini 
zamanında öğretim üyelerine bildirmek 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli Toplantıların yapılamaması veya aksaması 
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20 Süreli yazıları takip etmek 
Kapadokya Araştırma ve 

Uygulama Merkezi 
(NEVKAM) 

Büro Personeli Zaman kaybı 

21 
Muhteviyatı gereği gizli bilgi içeren 
dosyaların güvenliğinin ve korunmasının 
sağlanması 

Kapadokya Araştırma ve 
Uygulama Merkezi 

(NEVKAM) 
Büro Personeli Kişi mağduriyeti, kamu zararı 

 

                                             

 

   Hassas Görev Belirleme Komisyonu 

 

Görevi Adı Soyadı İmza 

Başkan   

Birim Risk Koordinatörü   

Kalite Birim Sorumlusu   

Üye   
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