
 

 

 

T.C. 
BİNGÖL ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 
GÖREV TANIM FORMU 

Doküman Kodu BU-KYS-GRV-001 

Yürürlük Tarihi  

Revizyon Tarihi/No  

Baskı Tarihi/ No  

 

Görev Adı 
 Personel ve Yazı İşleri Memuru 

Üst Yöneticisi 
 Müdür 

Bağlı Bulunduğu 

Yönetici 

 Müdür  

Vekalet Eden 
 İdari Personel 

Görevin Kısa Tanımı 
 Enstitünün Personel ve Yazı İşlerini Yürütmek 

Görev, Yetki  

ve Sorumluluklar 

1. Göreve başlayan (açıktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon 

kayıtlarını yapmak, bakmakla yükümlü olduğu aile bireylerine ilişkin 

beyannamelerini almak, başlama yazılarını ilgili birimlere yazmak, 

2. SBE Kurulu, SBE Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu ile ilgili gündem ve 

kararları yazmak,  yazılan kararları ilgili birim ve kişilere göndermek ve karar 

defterlerini tanzim etmek, 

3. Birimin faaliyet raporunun yazışmalarını yapmak, 

4. Akademik ve İdari personelin izin takiplerini ve yazışmalarını yapmak, 

5. Akademik ve İdari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip 

etmek, 

6. Akademik ve İdari personelin mal bildirim işlemlerini takip etmek ve personel 

daire başkanlığına göndermek, 

7. Personelle ilgili disiplin işlemleri yazışmalarını hazırlamak, 

8. Emekli olan ve/veya başka kurumlara naklen atanan, ücretsiz izine ayrılan 

personellerin ilişik kesme ve yazışma işlemlerini yürütmek, 

9. Akademik ve İdari Personelin göreve atanma ve görev yenileme işlemlerini takip 

etmek, 

10.  Birimlerde görev yapan Akademik ve İdari Personelin listelerini hazırlayıp güncel 

tutulmasını sağlamak, 

11.  İdare tarafından verilen veya verilecek tüm sözlü ve yazılı görevleri yerine 

getirmek, 

12.  Akademik ve İdari Personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerini takip etmek 

ve yazışmalarını yapmak, 

13.  Akademik ve İdari Personelin almış oldukları sağlık raporlarının hastalık 

iznine çevrilerek tahakkuk birimine ve Rektörlük Makamına bildirmek, 

kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini yapmak, 

14.  İdari ve Akademik personelinin Rektörlük Makamından gelen kıdem, derece 

terfilerini takip etmek, bilgisayara kaydererek maaş tahakkuk birimine 

bildirmek, 

15.  SBE bünyesinde bulunan Kurullar, Bölümler ve Program 

Başkanlıklarındaki akademik personelin idari görev sürelerini takip 

etmek, 

16.  Görev süresince gizlilik, doğruluk, hızlılık ve güvenirlilik ilkelerinden 

ayrılmamak, 

17.  Kademe ve kıdem terfilerinin takibini yapmak, 

18.  UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her türlü yazının, belgenin, dökümanın 



takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan süreç içerisindeki yazışmaları yapmak 

19.  Birime gelen birim içi, birim dışı ve kurum dışı dilekçelerin SBE Yönetiminin 

talepleri çerçevesinde gereğini yapmaktır. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

1. SBE‘ne ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kişilerin eline 

geçmesini önlemek, 

2. Görev ve yetkisindeki rutin yazışma ve işleri yapmak, 

3. Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken, SBE Sekreteri ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

Yasal Dayanaklar 
1) 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

2) 657 Sayılı Devlet Memurları 

3) 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

Sümeyra ARİ İmza 

……/……./2024 

ONAYLAYAN  

 

 Prof. Dr. Erdal KAYGUSUZOĞLU 
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