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Adı Soyadı Süleyman TURHAN 
Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Birimi Edebiyat Fakültesi 
En Yakın Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Gamze KILIÇ / Ökkeş ALTUN  
 

YAPTIĞI İŞLER 
 Dekanlığın sekreterlik hizmetlerini (telefon bağlama, not alma, randevu ayarlama, faks çekme vb.) 

yapmak.  
 Dekanın günlük yazışmalarını yapmak, takip etmek, işlemi bittikten sonra dosyalamak.  
 Dekanlık ile ilgili çeşitli evrak ve dokümanları hazırlamak. 
 Islak imzadan gelen yazıları ilgililere dağıtmak.  
 Yapılacak toplantıları personele duyurmak.  
 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.  
 Birim Kalite Komisyonu sekretaryasını yürütmek. 
 Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.  
 Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre 

sayarak, tartarak ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen 
taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek, Muayene ve kabul işlemi hemen 
yapılmayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma 
verilmesini önlemek 

 Görevinin gerektirdiği hallerde bağlı diğer şube ve servislerdeki personelle görüşmek. 
 Görevinin gerektirdiği konularda iç düzenlemelerine uygun olarak diğer şube ve servislerdeki 

personelle işbirliği yapmak.  
 Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, personel ile uyumlu çalışmak, işlerin 

zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek.  
 Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi 

vermek; verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda, 
gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek. 

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek, 
 Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali 

tablolara uygunluğunu kontrol etmek. 
 Tahakkuk Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.  
 Diğer birimlere, bölümlere ile kişilere yazılacak günlü ve cevaplı yazışmaları yürütmek. 
 Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri 

almak. 
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 

kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı 

ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 
 Personel İşleri Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur. 

 


