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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. Başkanlığın genel çalışma talimatına uymak. 

3. Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, verimli bir çalışma ortamı sağlamak, işlerin zamanında 

ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek. 

4. Birimin görevleri arasında bulunan bir işin, herhangi bir nedenle zamanında veya tam olarak bitirilemeyeceği 

durumlarda Başkana bilgi vermek. 

5. Birimin görevleri arasında bulunan işlerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Başkana iletmek. 

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

 

GÖREV ALANI 

1. Başkanlık ve birim amirleri tarafından kendisine tebliğ edilen iş ve işlemleri yapmak.  

2. Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak. 

3. Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, şekil, harita vb.) her türlü veriyi 

yüklemek. 

4. Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle iş birliği içinde yürütmek. 

5. Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak. 

 

YETKİLERİ 

1. Görevinin gerektirdiği hallerde; Üniversitenin birimlerindeki personellerle görüşmek. 

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

ve servislerdeki personelle iş birliği yapmak. 

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

  


