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AKSARAY ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

GÖREV TANIMI FORMU 

 

Birim: Personel Daire BaĢkanlığı 

Görev Adı: Bilgisayar ĠĢletmeni / Onur SOYYĠĞĠT 

Amiri – Üst Amirleri ġef, ġube Müdürü, Daire BaĢkanı 

Sorumluluk Alanı: 

(İdari Şube) 
 Atama, özlük ve emeklilik iĢlemleri, 

 Terfii ĠĢlemleri 

 YÖKSĠS(Sivil Savunma) ĠĢlemleri 

 Ġdari Personel Kimlik iĢlemleri 

 DPB, E-BÜTÇE, HĠTAP ve personel otomasyon veri giriĢ 

iĢlemleri, 

 TaĢınır ĠĢ ve ĠĢlemleri 

Temel İş ve Sorumluklar  Atama, nakil, görevlendirme, terfi ve emeklilik evraklarının 

düzenlemesi, 

 Personel Daire BaĢkanlığı’nın yazıĢma iĢlemlerinin 

yürütülmesi, 

 Ġdari Personel Kimliklerin basım iĢlemlerinin yürütülmesi, 
 

 YÖKSĠS (Sivil Savunma) ĠĢlemlerinin yürütülmesi, 
 

 Ġdari personel üst öğrenim değerlendirme ve hizmet 

birleĢtirme intibak iĢlemlerinin yürütülmesi, 

 Ġdari personel istifa ve ölüm bildirimleri yapılması ve 

sitemden düĢme iĢlemlerinin yürütülmesi, 

 Üniversitemize açıktan veya naklen atanma talebinde 

bulunan kiĢilere olumlu veya olumsuz cevap verilme 

iĢlemlerini yürütmek, 

 Üniversitemize ataması yapılan aday memurların eğitim 

iĢlerinin yürütülmesi, 

 DPB,  EBÜTÇE,  HĠTAP  ve  Personel  otomasyon sistemine 



 girilmesi istenen tüm veri giriĢ iĢlemlerini yürütmek, 
 

 Kendisine verilmiĢ olan bu görevlerle ilgili her  türlü 

yazıĢma, dosyalama, arĢivlemesini yapmak. 

 Tüm Ġdari personelin hizmet pasaportu ve yeĢil pasaport 

iĢlemlerini yapmak, 

 Açıktan, özürlü, özelleĢtirme, korunmaya muhtaç 

çocuklardan personel alım iĢlemlerini yapmak, 

 TaĢınır ĠĢ ve ĠĢlemlerini eksiksiz ve zamanında yerine 

getirmek, 

 Amirlerce verilecek diğer benzeri iĢleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

Yetkileri:  YÖKSĠS(Sivil Savunma) ĠĢlemleri giriĢi, 

 E-BÜTÇE personel iĢlemleri giriĢi, 

 HĠTAP personel bilgi giriĢ iĢlemleri, 

 TKYS giriĢ iĢlemleri. 

Sorumluluklar:  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 
 

 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 

 

 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu. 

 

 

 

 

Onaylayan Tarih: 

Salih ARSLAN 

Daire BaĢkanı 

 

 

Ġmza 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ediyorum. 

Ad-Soyad Tarih: 

Onur SOYYĠĞĠT 

Bilgisayar ĠĢletmeni 

 

Ġmza  

 


