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Birim İdari 

Görev Adı İdari Grup Yöneticisi 

Amiri Şube Müdürü 

Sorumluluk Alanı Daire Başkanlığı  

Görev Devri 
Diğer personel bakar. Eğer tek kişi ise Bilgi işlem Daire Başkanı 
tarafından belirlenir. 

Görev Amacı Daire Başkanlığı ile ilgili İdari İşlemlerin yürütülmesi 

Nitelik: 

● 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa veya yürürlükteki diğer 
mevzuatlara göre atanmış olmak. 

● Önlisans ve Lisans mezunu olmak. 
● Bilişim / Yazılım teknolojileri konularında bilgi, deneyim sahibi 

olmak. 

 

 

TEMEL GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

1. Satın alma ve bütçe işlemlerinde yardımcı olmak. 

2. Birim içine ve birim dışına yapılan yazışmalar, dağıtımı, teslimi ve dosyalanmasını yapmak. 

3. Rektörlük evrak takibi, posta işleri sistem odası klima ve jeneratörün bakımının takibi ile dairenin diğer 

idari işlerinin yapılması. 

 

 

 

 

 

 

 

 


