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BÖLÜM: Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

BAĞLI BİRİMİ: Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

UNVANI: İdari İşler Personeli 

 

SORUMLULUKLARI 

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 124 Sayılı Yükseköğretim üst 

kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname gereği 

sorumlulukları vardır. 

2. Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak ve verimli bir çalışma ortamı sağlamak, işlerin 

zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek. 

3. Görevleri arasında bulunan bir işin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği veya yapılamayacağı 

durumlarda Başkana bilgi vermek. 

4. Görevleri arasında bulunan işlerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Başkana iletmek. 

5. Üniversite üst yönetimi ve kanunlar tarafından belirlenen mesleki etik kurallarına riayet etmek. 

 

 

 

GÖREV ALANI 

 
1. Birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat 

hükümleri çerçevesinde yapmak. 

2. Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun biçimde ve zamanında sonuçlandırmak, 

önerilerde bulunmak. 

3. Yazı ve metinleri bilgisayar ortamında hazırlamak ve her türlü yazışmaları yapmak. 

4. Periyodik olarak yapılması gereken işlemleri gerçekleştirmek. 

5. Dosyalama ve arşiv işlemlerini yapmak. 

6. Kendisine teslim edilen araç ve gereci korumak, bakımını yaptırmak ve her an hizmete hazır halde 

bulundurmak. 

7. Verileri doğru ve süratli bir şekilde bilgisayara girmek ve doğruluğunu kontrol etmek. 

8. Her türlü tahakkuk ve muhasebeleştirme işlerini yürütülmesi, maaş ödeme evraklarının hazırlanması, 

yollukların ödenmesinin hazırlanması ile ilgili işleri yürütmek. 

9. Bağlı bulunduğu yöneticiler tarafından verilecek diğer görevleri gerçekleştirmek. 

 

 

YETKİLERİ 

1. Görevinin gerektirdiği hallerde Üniversitenin diğer birimlerindeki personellerle görüşmek. 

2. Görevinin gerektirdiği konularda Başkanlığın iç düzenlemelerine uygun olarak; Başkanlığa bağlı diğer şube 

ve servislerdeki personelle işbirliği yapmak. 

3. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 

 


