
 

 

 

 

 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Mühendislik Fakültesi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Bilgisayar İşletmeni 

GÖREVİ Personel/Mali İşler 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ Dekan 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Dekan/Fakülte Sekreteri,Şef 

ASTLARI  

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

           Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakların zamanında EBYS (Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi)’ye kaydının yapılmasını ve diğer işlerin organizesinin sağlanması. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

• Fakültemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen çalışmakta 

olan personele ait özlük dosyaları tutar. 

• Personelin kıdem, terfi, görev süresi uzatma işlemlerinin takibini yapar. 

• Personeli ilgilendiren yazışmaların, tebliğ ve duyurularını yapar. 

• Akademik ve İdari personelin her türlü özlük işlerinin takibini yapar. 

• Fakültemiz elemanlarının SGK online işlemlerinin yürütülmesi. 

• Görev süreleri sona eren akademik personelin görev süresini yenilemesine 1 ay 

kala ilgili bölümlerle iletişim kurarak takibini sağlar. 

• Personele ait sağlık raporlarının yazışmalarını yapar ve ilgili birimlere bildirir. 

• Aday memurlarının asaletlerinin onayına ilişkin işlemleri yapar. 

• Soruşturma sonucuna göre verilen cezaların takip edilmesi ve verilen 

ceza durumuna göre gerekli bildirimleri yapar. 

• Kurum içi ve kurum dışı gelen   evrakların EBYS’ye kaydederek Birim evrak 

sorumlusuna iletir. 

• Akademik ve idari personel ile öğrencilere ait posta evraklarını ilgili birim ve 

kişilere teslim eder. 



• Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu Kararlarının yazımı, dağıtımı ve 

Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu Karar defterlerine yapıştırılması 

işlemlerini yapar. 

• Akademik ve idari personelin maaş, terfi ve geçim indirimi bordrolarını hazırlar. 

• Akademik personele ait ek ders ödeme işlemlerini yapar. 

• Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev 

yollukları için gerekli işlemleri hazırlar ve ödeme emirlerini düzenler. 

• Fakülte bütçesi hazırlıklarını yapar. 

• Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakların hazırlanması ve takibinin yapılması 

işlemlerini yapar. 

• Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibini yapar. 

• Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesapları tutar, bu kesintiler ile ilgili 

işleri yapar, sonuçlandırır ve ilgili birimlere iletir. 

• Personele ait emekli kesenek bildirimlerini yapar ve ilgili birime iletir. 

• Personel Giysi Yardımı evraklarını hazırlar. 

• Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri 

yapar. 

• İhtiyaç olarak belirlenen ve satın alınması istenen malzeme listesini temini için ve 

Fakülte Sekreterinin teklifi ile Dekanlık Makamının onayını alır. 

• Satın alma taleplerinin mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip eder. 

• Satın alma şekline göre diğer yazışmaları yapar. (Yaklaşık maliyet, piyasa araştırma, 

mal muayene kabul, hizmet işleri kabul, ihale onay ve ödeme emri, tekliflerin 

alınması ve satın alma onay belgesinin hazırlanması) 

• Nakit veya mahsupları düzenleyerek teslim evrakı ile birlikte Strateji Daire 

Başkanlığına teslim eder, bir nüshasını dosyalar. 

• Birime ait tüm faturaların (telefon, internet vb.) ödeme emirlerini hazırlar. 

• Ön mali kontrol işlemini gerektiren evrakları hazırlar ve  takibini yapar. 

• Birim dosyalama işlemlerini, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlar. 

• Taşınır işlem fişi, muayene raporunun hazırlanması, satın alınan ürünün ilgili birime 

teslim işlemlerini Taşınır Kayıt görevlisi aracılığı ile yapılmasını sağlar. 

• Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapar. 

 

• 3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

• a) Çalışma Ortamı 
Kapalı alan 

• b) İş Riski 
Kanuni sorumluluk 

• GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

• [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [ ] ZİHİNSEL ÇABA              [X ] HER İKİSİ DE    

• B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 



• GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

• En az ön lisans mezunu olmak; 

• GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

• Yok 

• GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

• Gerekmiyor 

• GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

• 657 sayılı DMK 

• ÖZEL NİTELİKLER  

• Kendini sürekli yenileyen. 

• Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen 

• İşini takip eden 

     Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Dekan) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 

 

 

 

 

 


