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ORGANİZASYONDAKİ YERİ : Daire Başkanlığı 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

• İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik 

ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak,                                                                                                                                                                

• Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, 

arşivlemek,  

• Daire Başkanlığında çalışan diğer personelle iş birliği içinde işlemleri yapmak,  

• Görev alanında kalite yönetim sistemini geliştirmeye yönelik çalışmalar yapmak, 

• Daire Başkanlığı’nda bütün yazışma işlemlerini yapmak, kaydını tutmak, 

• Daire Başkanlığına gelen yazıları kayda aldıktan sonra birim amirlerinin bilgisine sunmak. Gerekiyorsa ilgili 

memurlara tebliğ etmek, cevap yazılacaksa gereğini yapmak, 

• Bağış, hibe yoluyla (yazısız ve resmi yazıyla) gelen kitapları, dergileri ilgili kütüphanecilerimize teslim 

etmek,   

•  Mali konularla ilgili evrakları ilgili kanun hükümlerince hazırlamak, işlemleri yürütmek, 

• Taşınır kayıt işlemlerini ilgili kanun hükümlerince yürütmek ve birimdeki malzemeyi personele 

zimmetlemek,  

• Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal 

malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) kayıt 

ve kontrol işlemlerini yapar, 

• Daire Başkanlığı tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder. Muayenesi ve/veya kontrolü gereken 

taşınır malzemelerin barkod işlemleri, tahlil ve kontrolünü takip eder. Satın alınan tüketim ve demirbaş 

malzemelerini kayıt altına alarak depo girişini yapar, 
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• Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı’na iletir, 

• Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve 

arşivlenmesini sağlar. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, ilgili üst birime bildirir. 

• Daire Başkanlığı’nca oluşturulan komisyonların faaliyet ve çalışma raporlarını arşivler ve oluşturulan 

komisyonların yazışmalarını yapar. 

•   Daire Başkanlığı’ndaki kuruma ait her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapar. 

•   Akademik ve idari personel ile ilgili yazışma işlemlerini yapar. 

• Rektörlük, Fakülteler, Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları, Üniversitenin Diğer Birimleri ve Resmi 

Kurum/Kuruluşları dışı yazışmalara tarih ve sayı numaraları verir. 

• Yüksek Okul Müdürlüğü içi ve Rektörlük, diğer Yüksek Okul Müdürlükleri, Enstitüler, Yüksekokullar, 

Meslek Yüksekokulları, Üniversitenin Diğer Birimleri ve Resmi Kurum/Kuruluşlar arasındaki tüm dış 

yazışmaları yapar ve arşivler. 

•  Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü olarak çalışır. 

• Mali yılsonunda sayım cetvellerini hazırlar ve mali yılsonunda evrakların tasnif edip dosyalayarak birim 

arşivine kaldırır. 

•  Yıllık faaliyet raporunu hazırlamak, 

• Daire Başkanlığı Arşiv Komisyon üyesi olarak görev alıp birim arşivine gelen belgelerin dosya tasnif 

işlemlerini gerçekleştirmek, saklamak, dosyalamak, 

•  Personelin (memur, kısmi zamanlı çalışan öğrenciler, şirket personeli) izin, rapor ve mesai çalışmasını takip 

etmek, evraklarını hazırlamak ve dosyalamak, 

•   Daire Başkanlığı adına gelen kargo ve evrakları teslim almak ve ilgili personele yönlendirmek, 
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•   Nöbet faaliyetlerini yerine getirmek, 

•  Aksayan konularda ilgili Şube Müdürüne bilgi vermek, 

• Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) 

değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini 

korumasını sağlamak, 

• Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak 

gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak,  

 •  Daire Başkanlığı’nda görevlendirilen komisyonlarda görev almak,        

 • Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 Temel Yetkinlik 

 • Kamu Yönetimi  

 • Detaylara Önem verme  

 • Kalite Odaklılık 

 

 Teknik Yetkinlik 

 • 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu  

 • 2547 Sayılı Yüksek Öğrenim Kanunu  

 • Yönetmelik ve Yönergeler 

 

 Yönetsel Yetkinlik  

 • Bilgi Toplama ve Organizasyon  

 • Planlama ve Organize Etme 

 

 Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler: 

 • Temsil gücü ve kabiliyeti  

 • Yönetim bilgi sistemleri kullanımı  

 • Sürekli gelişim anlayışı  

 • İnovatif bakış açısı  

 • Liderlik ve yöneticilik vasıfları  
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 • Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  

 • Ofis programlarını etkin kullanabilme  

 • Ofis araç gereçlerini kullanabilme  

 • Düzenli ve disiplinli çalışma  

 • Düzgün diksiyon  

 • Hızlı uyum sağlayabilme  

 • Etkin yazılı ve sözlü iletişim  

 • Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.  

 

 Diğer Görevlerle İlişkisi: 

 • Üst yöneticileri, Üniversitenin tüm birimleri 

 

 Yasal Dayanaklar: 

 • 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  

 •Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler, 

 •Yazılı ve sözlü talimatlar, havale edilen işlemler, 

 


