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	BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI
	Doküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	



	BİRİM
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	ALT BİRİM
	ÖZLÜK HİZMETLERİ VE MUTEMETLİK BİRİMİ

	BİRİM AMİRİ
	MURAT AKYÜREK



SORUMLULUKLAR
1. Gelen-giden evraklar veya birimde yürütülen işlemlere ilişkin tüm yazışma işlemlerini ve takibini yapmak, evrakların dağıtımını/duyurulmasını sağlamak.
2. Günlük evrakları takip ederek zamanında cevaplandırılmasını sağlamak.
3. Posta, iç ve dış zimmet defterlerini tutmak ve evrakların postalama işlemlerini gerçekleştirmek.
4. İmza karşılığı alacağı evrakın eksiksiz ve doğru olduğunu inceleyerek teslim almak ve kaydetmek. Yanlış gelen evrakların ilgili birimine iade edilmesini sağlamak.
5. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazılara ilişkin işlemleri gizlilik içerisinde yerine getirmek.
6. İlgili evrakları dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyaları tasnif ederek, arşive kaldırılmasını sağlamak.
7. Yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak.
8. Stratejik planlarının hazırlanmasında yazışmaları yapmak, planın hazırlamasında Başkanlığın mevcut durumuna ilişkin alanları ve raporları hazırlamak.
9. Başkanlık personelinin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek. 
10. Başkanlıkta birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” e uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 
11. EBYS sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak.
12. Başkanlık personelinin izin, mazeret ve görevlendirme yazılarını yazmak.
13. Evrakları yükseköğretim üst kuruluşları ve yükseköğretim kurumları saklama süreli standart dosya planına uygun olarak arşivlemek.
14. Daire Başkanı tarafından görev alanıyla ilgili yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
15. Başkanlık personelinin maaş ve kesenek işlemlerini yapmak
16. Daire Başkanlığına ait performans, iç kontrol, birim faaliyet, stratejik plan rapor ve istatistiklerini hazırlamak
17. Daire Başkanlığının kalite kapsamındaki faaliyetlerini yürütmek
18. Daire Başkanlığına ait birim risk değerlendirme faaliyetlerini yürütmek
19. Kurumsal Zekâ yazılımına Daire Başkanlığına ait verileri işlemek
20. Daire Başkanlığının İş Güvenliği ve Sıfır Atık faaliyetlerini yürütmek
21. Daire Başkanlığına ait verilerin yıllık olarak güncellendiği brifing raporlarını hazırlamak
22. “Sürekli İşçi” kadrosundaki Başkanlık personelinin aylık puantaj cetvelini hazırlamak.
23. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.


	GÖREV DAĞILIMI

	Ad Soyad
	Ünvanı
	Yapılan İşler
	İmza

	Abdulkadir GÖNÜLALÇAK
	Büro Personeli
	· Kurumsal Zekâ Veri Giriş Görevlisi
· İzin İşleri Yazıları
· Görevlendirme Yazıları
· Yazışmalar
· İş Güvenliği
· Sıfır Atık
· Birim Kalite Sorumlusu
· Risk Değerlendirme Faaliyetleri
· İç Kontrol
· Stratejik Plan
· Brifing
· Birim Faaliyet Raporları
· Birim Kalite İşleri
	

	Hasan AKINCI
	Teknisyen
	· Personel Maaşları
· Kesenek İşlemleri
· Puantaj
	








Halis BOZKURT
Daire Başkanı
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