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Adı Soyadı Songül KABATAŞ 
Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Birimi Eğitim Fakültesi 
En Yakın Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Yeşim DUYMUŞ 
 

YAPTIĞI İŞLER 

 Birimi ile ilgili kurullarına girecek evrakları inceler, gündemi hazırlar ve kurul kararlarının 
yazılması ve dağıtılmasını yapar.  

 Kurul üyesi personel ile öğretim elemanlarının görev sürelerini takip etmek, atanma ve 
uzatma işlemlerini yapmak. 

 Personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve arşivler. 
 Personel istihdamı sürecinde gerekli işlemleri yapar. 
 Personel ile ilgili bilgilerin arşivlenmesini yapar. 
 Personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapar. 
 Personelin terfi işlemlerini takip eder ve gerekli yazışmaları yapar. 
 Personelin göreve atanma, görevde yükselme ve görev yenileme işlemlerini takip eder.  
 Personelin izin işlemlerini takip eder, yazışmalarını yapar.  
 Personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip eder ve sonuçlandırır. 
 Personelin izin işlemlerinin yazışmalarını yapar. 
 Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlatma, Rektörlük 

Makamına yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için tahakkuk işlerine verilme, 
kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini yapar. 

 Görev yapan personelin listelerini hazırlar ve güncel tutulmasını sağlar. 
 Personelin mal bildirim işlemlerini takip eder ve arşivler. 
 Personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip eder. 
 Üst Yönetimin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 
 Saklanması gereken ve gizlilik özelliği olan dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde korur. 
 Kesinleşen haftalık ders programlarını dekanlığa bildirmek için üst yazısını hazırlar. 
 Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapar ve ilgili yere teslim eder. 
 Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izler,  gereken 

yazıların gününde Dekanlığa iletilmesini sağlar. 
 Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletir, bir örneğini 

dosyalar. 
 Bölüm personelinin mazeret izni, rapor, görevlendirme vb. yazılarını yazar. 
 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim 

elemanlarına duyurur, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazar. 
 Bölüm Kurulu Kararlarının ve üst yazıların Bölüm Başkanı gözetiminde yazılması, 
 Yeni kayıt veya yatay geçiş ile gelen öğrencilerin daha önceki öğrenimlerinde görmüş 

oldukları dersler ile ilgili muafiyet işlemleri ve Üniversite tarafından yapılan muafiyet sınavı 
sonucu başarılı olan öğrencilerin muafiyet işlemlerinin yapılması, 

 Öğretim elemanlarının yurt içi ve dışı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araştırma ve 
uygulama yapmak üzere görevlendirmesi işlemlerinin yapılması, 

 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.  
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 Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, şekil, harita vb.) her 
türlü veriyi yüklemek. 

 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, Dekan Yardımcılarına ve Dekana karşı 
sorumludur. 

 


