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İş ve Görev Tanım Formu 
 

Unvan Personel İşleri Memuru 

 

Kadro Unvanı Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur 
Birim Bilgisayar ve Bilişim Fakültesi Dekanlığı 
Yokluğunda Vekalet Eden Memur 
İlk Düzey Amiri Fakülte Sekreteri 
Doğrudan Bağlı Alt Unvan(lar) - 

 

Gerekli Bilgi ve Beceriler 

•     İdari İşler Hizmet Kalitesi 
• Mevzuat Bilgisi ve Uygulama  
• Bilgisayar Ofis Programlarını kullanabilme yetisine sahip olma  
• 657 Sayılı Kanuna Tabii olma vb. 

 

İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti) 

Akademik ve idari birim personelinin kurum içi ve kurum dışı görevlendirme (yurtiçi, yurtdışı, ek ders 
vb.) ve izin (yıllık, mazeret, hastalık, aylıksız) verilmesi işlemlerinin gerçekleştirilmesi. 

Görev ve Sorumlulukları 

 
Kurumsal/Genel Sorumluluklar 
 

• İTÜ Kurum Kültürü, İş ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar. 
• Görevi hakkında yazılı yasa, yönetmelik, prosedür, talimatları, mesleki/teknik standartları eksiksiz 

şekilde bilir ve uygular. 
• Görevlerini zamanında ve doğru şekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar. 
• Çalışmasını iş yeri sağlığı ve güvenliği kuralları çerçevesinde kurum prosedürlerine uygun yürütür. 
• Çalışma alanını temiz, tertipli ve düzenli tutar. Kullandığı donanım, ekipman, araç ve malzemenin 

sürekli işler ve bakımlı olmasını sağlar. Bakım ve onarım talebini zamanında ve usulüne uygun şekilde 
amirine bildirir. 

• Oryantasyon, iş başı ve hizmet içi eğitimlerine katılır ve ihtiyaç durumunda eğitim talep eder. 
• Görevi ile ilgili bilgisayar programları ve sistemlerini bilir, kullanır.  
• Görevine yönelik kişisel bilgi ve becerisini sürekli geliştirir, sorumluluk alanına dair görüş ve öneri 

sunar. 
• Bilgi yönetim, kalite yönetim sistemlerini ve iletişim yöntemlerini kullanır. 
• Görevini zamanında ve doğru yapar. 
• Kurum gelişimi ve kendi iş alanının gelişimi için iyileştirme fikirleri verir ve çalışmalarda aktif rol alır. 
• Birinci sicil amiri tarafından verilecek diğer görevleri yapar 
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Mesleki/Teknik Sorumluluklar  
 
 
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 33.maddesine göre yurtdışında doktora eğitimi için 

gidecek araştırma görevlilerinin görevlendirilmelerinin yapılması,  
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 39. maddesine göre akademik personelin kısa ve uzun 

süreli yurtiçi-yurtdışı görevlendirmelerinin (yolluklu-yevmiyeli) yapılması.  
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 39. maddesi ve 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri 

Kanunu’nun 7. maddesi göre akademik personelin, Akademik Danışmanlık, Teknokent 
görevlendirmelerinin yapılması.   

• Misafir Öğretim Üyesi görevlendirmelerinin yapılması. 
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 78. maddesine göre idari personelin kısa veya uzun 

süreli yurtdışı görevlendirmesinin yapılması,  
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 31. maddesine (emekli, serbest, özel şirket elemanı vb.) 

göre ek ders vermek üzere görevlendirmelerin yapılması,  
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 89. maddesine (devlet memuru) göre ek ders vermek 

üzere görevlendirmelerin yapılması. 
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 36. Madde kapsamında ders görevlendirmelerinin 

yapılması. 
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 40/a maddesine (Kurum İçi) göre ek ders vermek üzere 

görevlendirmelerin yapılması. 
• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 40/a (devlet ve vakıf üniversiteleri), 40/c (askeri okullar) 

ve 40/d (il dışındaki devlet ve vakıf üniversiteleri) maddelerine göre ek ders vermek üzere kısa 
süreli görevlendirmelerin yapılması. 

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 40/b maddelerine göre ek ders vermek üzere uzun süreli 
görevlendirmelerin yapılması. 

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 38. maddesine göre diğer kamu kurum ve kuruluşları ile 
kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşlarında geçici olarak görevlendirmelerin yapılması. 

• Akademik personelin ve varsa yabancı uyruklu personelin görevlendirmeleri, süre yenilemeleri 
ve diğer özlük işlerini takip, 

• Fakültede çalışan İdari ve akademik personelin özlük işlemlerini (atama, ayrılma, izin, 
görevlendirme, terfi, intibak, yükselme, eğitim) ve yazışmalarını yapmak, bu işlemleri otomasyon 
kayıtlarına almak ve ilgili birim / kişilere tebliğ etmek. 

• Fakülte kurul ve komisyon listelerini güncel tutmak. 
• Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gündemine eklenecek yazıları takip etmek. 
• Kadro çalışmalarını (ilan, sınav, iptal-ihdas, nakil) yapmak. 
• İşlemleri güncel yasal mevzuat çerçevesinde yapmak. 
• Kurum içi – kurum dışı yazışmaları yapmak. 
• Personel özlük dosyalarını fiziki ve dijital olarak arşivlemek. 
• Maaşı etkileyecek tüm evrakları (hareket onayları, SGK girişleri vs) maaş mutemedine zamanında 

teslim etmek. 
• Personelin aylık terfileri, görev süre uzatımları yapmak ve yabancı dil tazminatlarının hesaplanarak 

gerekli yazışmaları yapmak. 
• İstifa eden ve ücretsiz izne ayrılan personelin gerekli yazışmalarını yaparak, SGK çıkış işlemlerini 

gerçekleştirmek. 
• Öğretim Üyesi alım ilanlarını takip etmek ve Araştırma Görevlisi sınavlarının takibini ve gerekli 

yazışmalarını yapmak. 



 

HAZIRLAYAN 
Ad Soyad /Tarih / İmza 

……/……./2026 
Fakülte Sekreteri 

 
 
 

Feray SOYKÖK 

ONAYLAYAN 
Ad Soyad /Tarih / İmza 

……./……../2026 
Dekan 

 
 
 

Prof. Dr. Abdül Halim ZAİM 

GÖREVLİ PERSONEL 
Ad Soyad /Tarih / İmza 

 
……./……./2026 

 
 
 

…………………………… 
Sevgi AYDOĞDU 

 
Sürüm : 1.0 Tarih : 10.01.2026 Döküman Kodu:   PDB-GT-02 Sayfa :   3 / 3 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 
anladım; verilen görevleri Görev Tanım Formunda 

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Bu dokümanın içeriği İstanbul Teknik Üniversitesi 
mülkiyetindedir. İstanbul Teknik Üniversitesi’nin yazılı izni 

olmadan kopya edilemez, çoğaltılamaz ve üçüncü şahıslara 
açıklanamaz. 

İstanbul Teknik Üniversitesi 
Kalite Koordinatörlüğü 

Ayazağa Kampüsü, 34469, Maslak, İstanbul, kalite@itu.edu.tr 

• Personelin İntibak işlerini yapmak. 
 
 
 
 
 

İşin İcrası İçin Kullanılması Gereken Yazılımlar ve Yetki Düzeyleri 
Sistem Adı Adres Yetki/Rol Düzeyi 
Kalite portal.itu.edu.tr  
Elektronik Belge Yazılımı Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr Giden Evrak Kayıt 

Evrak Oluşturma 
Personel Otomasyon Sistemi  personel.itu.edu.tr  

 


