
 

GÖREV VE SORUMLULUK 

FORMU 

 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

  

 

 
Adres : Çankırı Karatekin Üniversitesi Rektörlüğü 

Uluyazı Kampusü Merkez/ ÇANKIRI 

 Telefon 

İnternet Adresi 

E-Posta 

: 

: 

: 

0 376 218 95 58 

https://www.karatekin.edu.tr  

yidb@karatekin.edu.tr  

 

 

 

Birimi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

En Yakın Yönetici Şube Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Birimin gerekli tüm faaliyetlerinin 

yürütülmesi amacıyla ilgili işlemleri yürütür.Yaptığı iş ve işlemlerle ilgili olarak birim amirine düzenli bilgi 

vermek. Daire Başkanı / Şube Müdürüne karşı sorumludur. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini 

eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak (kurum içi-kurum dışı), paraflamak ve ilgili 

üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 

 Yürüttüğü faaliyetler ilişkin Şube Müdürü ve Daire Başkanına düzenli olarak bilgi vermek, 

 Kamu konutları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

 Birimin kadrosunda bulunan her personel için ayrı özlük dosyası oluşturmak, 

 Aylık maaş, özlük hakları ve sosyal hakların takibi ve kontrol işlemleri, bunlarla ilgili her türlü 

yazışmayı yapmak, 

 Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardım ve aile durum bilgilerinde güncellemeler yapmak, 

 KBS üzerinden Bordro ve banka listelerini hazırlamak ve banka listelerini Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim etmek, 

 Muhtelif sebeplerle (doğum, ölüm gibi) sosyal yardımlardan yararlanacak olan birim kadrosunda 

bulunan personelin bu yardımı alabilmesine yönelik belgeleri hazırlamak, 

 Personel Daire Başkanlığından gelen yazılarla ilgilenmek, 

 Teknik hizmetler sınıfında olup, birimde görev yapan personelin 3 aylık dönemler halinde Özel 

Hizmet (arazi) tazminatı almalarına yönelik belgeleri hazırlamak ve ödeme evrakı oluşturmak, 

 Başkanlıkta görev yapan personelin, yıllık izin ve sağlık izin takibini yapmak, 

 Başkanlığımızda görevli personellerin Şehir içi ve dışı görevlendirilen personelin görevlendirme 

yazılarını yazmak, yurtiçi geçici ve sürekli görev yolluğu işlemlerini yapmak, 

 Birimden ayrılıp nakil giden personele Maaş Nakil Bildirimi hazırlamak, 

 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili birimlere iletmek, 

 İstifa edenlerin borçlandırılması ve borçlarının tahsil edilmesini sağlamak, 

 Göreve başlayan personele ait işe giriş bildirgesi, ayrılanlara ayrılış bildirgesi düzenlemek, 

 Personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu borç onayı belgelerini düzenlemek, 

 Giyecek yardımı için gerekli olan evrakı hazırlamak, 

 Başka birimlerden veya başka kurumlardan gelen personel ile ilgili yazışmaları yapmak, 

 Personel maaşından icra ve sendika kesintilerini yapmak, 



 

GÖREV VE SORUMLULUK 

FORMU 

 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

  

 

 
Adres : Çankırı Karatekin Üniversitesi Rektörlüğü 

Uluyazı Kampusü Merkez/ ÇANKIRI 

 Telefon 

İnternet Adresi 

E-Posta 

: 

: 

: 

0 376 218 95 58 

https://www.karatekin.edu.tr  

yidb@karatekin.edu.tr  

 

 

 

 Birime havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun biçimde ve zamanında 

sonuçlandırmak, 

 MYS veri giriş görevini yapmak, 

 Doğrudan temin ödemelerini hazırlamak, 

 İzin Otomasyon Sorumlusu olarak görev almak, 

 Evrak Kayıt Sorumlusu olarak görev almak, 

 İlgili Daire Başkanlığı ile koordineli bir şekilde mesleği ile ilgili kendisine verilen görevleri yapmak, 

 Kalite politikalarına uymak.  

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 

 Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
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