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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

En az ön lisans mezunu olmak, bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek ve konularıyla ilgili hizmet içi eğitim almış olmak. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Şube Müdürü
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

Bilgisayar İşletmeni
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Dekanlık, Bölümler, Birimler, kişiler ve diğer kurumlarla iletişim kurularak işlemlerin zamanında yapılmasını sağlamak, takip etmek. 

· Şubesindeki memurlar tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak,

· İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak, 

· Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak, 

· Şubesinde bulunan memurları hizmete ilişkin işlemler konusunda aydınlatmak, işlerin verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek, 

· Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak, 

· Birimindeki memurların devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak, 

· Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 

· Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih, gideceği yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak,

· Birimlere gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlamak, 

· Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için dağıtımını sağlamak, 

· Amirleri tarafından yazılması talep edilen yazıların kurallara ve mevzuata uygun olarak kısa sürede yazılmasını sağlamak, 

· Birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına göre dosyalanmasını, Başkanlıktan havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını sağlamak, 

· Giden evrakların birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasını sağlamak, 

· Birim personelinin özlük hakları ile ilgili konuların takip edilmesini, izin ve rapor gidiş-dönüş tarihlerinin Personel Daire Başkanlığına yazıyla bildirilmesini sağlamak, 

· Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaşın korunması ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak, 

· Personele ait yıllık izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını sağlamak, 

· Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge vb. duyuruları personele imza karşılığı tebliğ ederek dosyalanmasını sağlamak, 

· Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler ile eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlamak, 

· Gelen, giden yazıları, şikâyetlerle ilgili bilgileri ve saklanması gerekli diğer belgelerin dosyalanmasını sağlamak, 

YETKİLERİ, SINIRLARI: 

▪ 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

▪ 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,

▪ Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,

▪ 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,

▪ 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu,

▪ Tabi olduğu diğer mevzuatlara göre belirlenir.

Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.

Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda

tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür.

Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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