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Personel Adı Soyadı Seviye ERTAŞ 

Görev/Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Bağlı Olduğu Yönetici Şube Müdürü Erhan BAYKARA 

Vekâlet Edecek Personel Halil BAYAM (Bilgisayar İşletmeni) 

Temel Görev Ve 
Sorumlulukları 

 
1- Başkanlığımıza bağlı 4/D personelin özlük ve mali hakları ile ilgili tüm uygulamalar, 

yazışmalar 
2- Başkanlığımıza bağlı 4/D personelin izin, rapor iş ve işlemlerini takip etmek 
3- Gerekli hallerde Başkanlığımızın diğer hizmet birimleriyle koordinasyon içinde çalışmak 
4- Daire Başkanlığımızca organize edilen tüm etkinliklerde görev almak 
5- Daire Başkanlığınca verilecek diğer görevleri yerine getirmek 

 

Görev İçin Gerekli Beceri ve 
Yetenekler 

− Kurum içi yazışmalar ve personel işlemleri konusunda dikkatli ve düzenli çalışma 
becerisi, 

− İletişim ve koordinasyon yeteneği, ekip çalışmasına yatkınlık, 
− Office programları ve kamu kurumlarında kullanılan dijital sistemleri etkin 

kullanabilme, 
− Görev ve sorumluluk bilinciyle zamanı verimli kullanabilme, 
− Gizlilik ilkesine uygun ve etik değerlere bağlı çalışma anlayışı. 

 

Görevi İle İlgili Mevzuatlar 

− 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
− Mediko-Sosyal, Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Uygulama Yönetmeliği 
− 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
− 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer personel mevzuatı 
− Maliye Bakanlığının Kamu Sosyal Tesislerinin Muhasebe Esasları Yönetmelikleri  
− YÖK Kararları, ilgili Bakanlık ve Kurum Genelgeleri 

Diğer Görevlerle İlişkisi  

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada 
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN 

 
Seviye ERTAŞ 

Bilgisayar İşletmeni 
  
  

…./…./……. 

Prof. Dr. Ercan TAŞKIN 
Daire Başkan V. 

 
 


