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Personel Adı Soyadı Gökmen TORAMAN 

Görev/Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

 
Bağlı Olduğu Yönetici 

 
Musa GÖKTÜRK 

 
Vekâlet Edecek Personel 

 
Sevgi ZEYBEK 

 
 
 
Temel Görev Ve 
Sorumlulukları 

   
 -6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu gereği Üniversitemiz İş Sağlığı ve Güvenliği 
Koordinatörlüğü Birimi tarafından gönderilen işlemlerin takibi. 
 -Personel işleri ile ilgili işlemleri ve yazışmaların yapılması ve dosyalarına kaldırılması. 
 -Birim ile ilgili yazışmaların zamanında yapılmasını ve birim faaliyetleri ile ilgili evrakların 
tasnifini ve saklanması. 
 -Diğer personellerin izinli veya raporlu olması durumunda vekalet ettiği personelin 
görevlerini yerine getirilmesi. 
 -Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuata bağlı olarak işletme Müdürü tarafından 
verilen tüm diğer işlerin zamanında ve eksiksiz olarak yapılması. 

 
Görev İçin Gerekli Beceri ve 
Yetenekler 

 
 İlgili Mevzuatlar doğrultusunda yeterli bilgi ve beceriye sahiptir. 

 
Görevi İle İlgili Mevzuatlar 

 
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 
Diğer Görevlerle İlişkisi 

 
Diğer personellerin izinli veya raporlu olması durumunda vekalet ettiği personelin 
görevlerinin yerine getirilmesi. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


