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Adı Soyadı Zehra ASLAN 

Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni 
Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

En Yakın Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Murat DEDE 

 

YAPTIĞI İŞLER 

 Akademik Personele ait ek ders ödemeleri için yapılması gereken iş ve işlemler ile bunların 
takibini yapmak, 

 Birimin sorumluluğunda gerçekleştirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katılmak için 
gelen kişi/kişilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarını ve Ödeme Emri belgelerini 
hazırlamak, 

 Personelin özlük hakları ile tüm ödeme evraklarını hazırlamak, 

 Giderlerin kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun olmasını 
sağlamak. 

 Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli 
işlemleri yapmak ve ödeme emri düzenlemek, 

 Personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu iş ve işlemlerini yapmak, 

 Personelin sosyal güvenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yüklemek, 

 Görev  ve sorumluluk  alanı ile ilgili her türlü yazışmaları yapmak, yazışmalarını ilgili 
birimler ile eşgüdümlü olarak yürütmek, 

 Personelin fazla mesai işlemlerini yapmak, 

 Doktor  Öğretim Üyesi, Doçent ve Profesör  atama  jürilerinde  görev  alan öğretim  üyelerine 
jüri ücret ödemeleri ile ilgili harcama talimatlarını ve Ödeme Emri  belgelerini hazırlamak 

 Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak, takibinin yapmak ve ödeme 
belgelerini hazırlamak, 

 Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesaplarını tutmak, bu kesintiler ile ilgili işleri 
yapmak, sonuçlandırmak ve ilgili birimlere iletmek, 

 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlamak ve ilgili birimlere iletmek, 
 Tahakkuk (Ödeme Emri) işlemlerini yapmak, imzaya göndermek. 

 Tüm Ödeme Emri evraklarını tahakkuk işlemi bittikten sonra teslim tutanağı ile Strateji ve 
Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek ve dosyalayıp arşivlemek. 

 Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında görevli diğer personel ile eşgüdümlü olarak 
çalışır. 

 Okul uygulamaları ile ilgili ek ders çizelgelerini hazırlar ve ödemelerini gerçekleştirir, 
yazışmalarını Öğrenci İşleri ve Personel Birimleri ile eşgüdümlü olarak yürütür. 

 Personel giderleri ile ilgili ödenek durumlarını kontrol edip, en yakın yöneticiyi 
bilgilendirmek, 

 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 ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 

 Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlamak, dosyalamak ve 
arşive kaldırmak, 

 Görevi ile ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 
çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 

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

servislerdeki personelle işbirliği yapmak. 
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 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, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 
sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 

 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. 

 Gelen satın alma taleplerini birim amirinin direktifleri doğrultusunda yapmak. 

 Satın alma taleplerini mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip etmek ve birim 
amirine bilgi vermek. 

 Mal alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, 
Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, 
alım yapılacak firmanın E-KAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve siparişin geçilmesi, 
Taşınır İşlem Fişinin düzenlenmesi için malın Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine tesliminden 
sonra Muayene Kabul işlemlerinin yapılması ve Taşınır İşlem Fişi düzenlendikten sonra 
Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine gönderilmesi. 

 Hizmet alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, 
Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, 
hizmet alınacak firmanın E-KAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve hizmetin 
yaptırılması, Muayene ve Kabul işlemlerinin yaptırılması ve Ödeme Emri Belgesinin 
düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine gönderilmesi. 

 Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim 
ederek dosyalamak, 

 Aboneliğe bağlı alımların (Elektrik, Doğalgaz, Su ve Telefon) ödemelerini yapmak. 

 Üniversitemiz ile PTT arasında yapılan “PTT Kargo ve APS kurye Gönderileri Taşıma ve 
Dağıtım-Teslim Sözleşmesi” kapsamında birim adına düzenlenen faturalara istinaden ödeme 
emri belgelerini hazırlamak. 

 Tüm satın alma iş ve işlemlerini kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere 
uygun yapmak, 

 Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemeleri kayıt altına almak için ambar memuruna teslim 
etmek, 

 Mal ve hizmet alımına yönelik olarak doğrudan temin yoluyla veya açık ihale yöntemi, belli 
istekliler arasında açık ihale yöntemi ve pazarlık yöntemi ile yapılan ihalelerde; ihtiyacın 
belirlenmesi aşamasından, ödeme emri evrakının düzenlenmesi aşamasına kadar geçen 
süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak. 

 Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan alımlara ilişkin olarak; ihtiyaçların 
belirlenmesinden, ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen süreçleri yürütmek, 
takip ve kontrolünü yapmak. 

 Tahakkuk Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 
uygun olarak yerine getirirken Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur. 

 Strateji Daire Başkanlığı tarafından tamamlanan ödemelerin banka aktarımını 
gerçekleştirmek. 
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Adı Soyadı Şaziye TUTKUN AKÇA-Zehra ASLAN 

Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni (Taşınır Kayıt Yetkilisi) 

Birimi Spor Bilimleri  Fakültesi 
En Yakın Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Şaziye TUTKUN AKÇA-Zehra ASLAN 

 

YAPTIĞI İŞLER 

 Her türlü malzemenin giriş çıkış işlemlerinin talimatlara uygun olarak yapılması,  
 Kuruma kazandırılan demirbaş ve sarf malzemelerinin işlemlerinin talimatlara göre 

yürütülmesi, 
 Dayanıklı Taşınır Zimmet İşlemlerinin yürütülmesi, 
 Çalışma Esasları ile ilgili plan ve programların yapılması, 
 Birimlerin talep ettiği ihtiyaç listeleri ile depo mevcutlarının incelenmesi, 
 Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin 

sağlanması, 
 Uygunluk onay işlemlerinin yapılması, 
 Malzeme Sayım İşlemlerinin yönetmeliklerde belirtilen sürelerde talimatlar 

doğrultusunda yapılması, 
 Mali yıl sonunda evrakların tasnif edilip dosyalanarak birim arşivine kaldırılması 
 Mali yılsonunda sayım cetvellerinin hazırlanması, 
 Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin 

sağlanması, 
 Üçer aylık tüketim çıkış raporlarının hazırlamak. 
 Satın alınan taşınırlar için, teslim alındıktan sonra, Taşınır Kod Listesindeki hesap 

kodları itibarıyla Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi, 
 Giriş kaydı yapılan dayanıklı taşınırların girişlerinin yapılması ve bir sicil numarası 

verilmesi. 
 Projelerden alınan taşınırların kaydedilmesi. 
 Dayanıklı taşınırların zimmet fişi karşılığı kullanıma verilmesi, zimmet listelerinin 

hazırlanması ve güncellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sınıf gibi ortak kullanım 
alanlarındaki dayanıklı taşınırlar için Dayanıklı Taşınır Listesinin Oluşturulması 

 Kaybolma, Fire, Çalınma, Devir vs. Durumlar İçin Kayıtlardan Düşmenin Yapılması 
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Adı Soyadı Derya MEMUS-Şaziye AKÇA-Zehra ASLAN-Erol UĞUR 

Görev Unvanı Şef-Bilgisayar İşletmeni-Memur 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

En Yakın Yönetici Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet 
Edecek 

Derya MEMUS-Şaziye AKÇA-Zehra ASLAN-Erol UĞUR 

 

YAPTIĞI İŞLER 

 Akademik Personele ait ek ders ödemeleri için yapılması gereken iş ve işlemler ile 
bunların Kesinleşen haftalık ders programlarını dekanlığa bildirmek için üst yazısını 
hazırlar. 

 Kesinleşen sınav programları ile haftalık ders programlarını öğrenci ilan 

panosunda duyurur, tam ve yarı zamanlı öğretim elemanlarına kendi haftalık ders 
programlarını bildirmek için yazısını hazırlar. 

 Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyurularını yapar, süresi 

dolanları kaldırır. 

 Öğretim elemanları ile gözetmenlere sınav programlarını üst yazısını hazırlar. 

 Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapar ve ilgili yere 

teslim eder. 

 Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak ve yazıları dosyalar. 

 Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izler, gereken 
yazıların gününde Dekanlığa iletilmesini sağlar. 

 Toplantı duyurularını yapar. 

 Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletir, bir örneğini 
dosyalar. 

 Bölüm personelinin mazeret izni, rapor, görevlendirme vb. yazılarını 

yazar. 

 Dekanlıktan gelen öğrenci ile ilgili “Fakülte Yönetim Kurulu” kararlarını ilgili öğretim 
elemanlarına duyurur. 

 Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili alınan 

bölüm kurul kararını Dekanlığa bildirir. 

 Öğrenci ders intibaklarını bilgisayar ortamına aktarır ve tanıtır. 

 Muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı başkanları ve danışmanlar 
tarafından incelemesini sağlar. 

 Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, 

danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına duyurur, görüş istenen yazılara görüş yazısını 
yazar. 

 Gelen yazıların Bölüm Başkanına iletir. 

 Gelen evrakların kayıt edilmesi ve sevk edilen birimlere yönlendirilmesi yapar. 

 Bölüme gelen postaları dekanlıktan teslim alıp ilgili birimlere teslim 

eder. 

 Bölümün yazı işlerinin yürütülmesi, Bölüme ait yazıları gerektiği kadar çoğaltmak ve 
ilgililere teslim eder. 

 Bölümün fotokopi işlerini yürütmek ve sorumluluğundaki optik okuyucu, 
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fotokopi, akıllı tahta ve baskı makinelerini korumak ve genel bakımını yapmak, 

 Sınav zamanlarında soru çoğaltmak ve cevap kâğıdı basmak ve 

akademik personele ait resmi evrakları çoğaltmak, 

 Bölüm Kurulu Kararlarının ve üst yazıların Bölüm Başkanı gözetiminde yazılması, 

 Evrakların ilgili kişi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kişi veya 

birimden zimmetle teslim almak. 

 Ders planları, ders yükleri, açık ders görevlendirmeleri, haftalık ders planları, yarıyıllık 
ders planları, Görevlendirme değişikliği, ders değişikliği, yarıyıl ders değişikliği, öğretim 
türü değişikliği, dersin gruplara ayrılması işlemlerinin yapılması ve mezuniyet 
evraklarının hazırlanması, 

 Ara sınav, yarıyıl sonu sınavı, mazeret, tek ders ve ek sınav İşlemlerinin 

yürütülmesi, 

 Yarıyıl sonu sınavı sınav sonuçlarının sınav tarihinden itibaren 1 hafta içinde ders veren 
Öğretim Elemanlarından toplanması ve Dekanlığa sunulması ve öğrenciye ilan edilmesi, 

 Ders değerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi. 

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

 Bölüm Sekreterliği İşlemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili 

faaliyetlerin yürütülmesi, 

 Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek 
malzemelerin tesliminin sağlanması, 

 Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda belirtilen diğer 

faaliyetleri yerine getirmek, 

 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, 

 Dekanlığın sekreterlik hizmetlerini (telefon bağlama, not alma, randevu 

ayarlama, faks çekme vb.) yapmak. 

 Güncel iş takibini yapmak ve çalışma takviminin akışını sağlamak. 

 Dekanın günlük yazışmalarını yapmak, takip etmek, işlemi bittikten sonra dosyalamak. 

 Dekanlık ile ilgili çeşitli evrak ve dokümanları hazırlamak. 

 Dekanlığın faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

 Islak imzadan gelen yazıları ilgililere dağıtmak. 

 Daire Başkanlığına getirilen imza dosyalarını inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini 
sağlamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek. 

 İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin Daire Başkanını bilgilendirmek. 

 Yapılacak toplantıları personele duyurmak. 
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 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

 İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 
 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, 
 

 Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 
yerine getirirken Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur. 
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