
GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Şırnak Meslek Yüksekokulu/ Personel İşleri Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI MEMUR 

GÖREVİ MEMUR/PERSONEL İŞLERİ 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERİ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

Yüksekokul akademik ve idari personelinin özlük haklarına ilişkin iş ve işlemlerinin (terfi, atama, görevlendirme, intibak, 

emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde yerine getirilmesi. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

• YÖK, Senato, Üniversite Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu vb. kararları 

takip etmek, uygulamasını yapmak, 

• Göreve başlayan (açıktan-naklen) personele ait bilgileri, bakmakla yükümlü olduğu aile bireylerine ilişkin 

beyannamelerini almak, göreve başlama yazılarını yazmak ve takip etmek. 

• Emekli olan ve/veya başka kurumlara naklen atanan, ücretsiz izine ayrılan personelin ilişik kesme ve  yazışma 

işlerinin yürütülmesi. 

• Akademik ve idari personelin yıllık izin belgelerini düzenlemek ve takip etmek. 

• Akademik ve idari personelin almış oldukları sağlık raporlarını sıhhi izine çevirerek Rektörlük 

Makamına bildirmek. 

• Akademik ve idari personelin Rektörlük Makamından gelen kıdem derece terfilerini takip etmek, ilgili                          kişilere 

havalesi yapılarak dosyalarına takılmasını sağlamak. 

• Yüksekokul bünyesinde bulunan akademik personelin görev sürelerini takip etmek. 

• Bölüm Başkanlarının görev sürelerinin yenilenmesi ile ilgili yazışmaları yapmak. 

• Öğretim Üyesi ve Öğretim Elemanlarının başvurdukları kadrolara atama işlemleri için gerekli              dosyaları 

hazırlamak ve yazışmaların yapmak. 

• Yüksekokulun Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulları için gerekli yazışmaları                    yapmak 

alınan kararları ilgili birimlere bildirmek. 

• Resmi Kurumlara ve ilgili kişilere gidecek evrakların zimmet defterine kaydının yapılması. 

• Müdürlüğe ve kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kişilerin eline geçmesini   önlemek. 

• Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yönlendirmek. 

• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

• İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak  şekilde 

yerine getirmek. 

• Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için            gerekli 

tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve  ekonomik 

kullanılmasını sağlamak. 

• Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Görevden ayrılan akademik ve idari personelin ilişik kesme formu, SGK çıkış belgelerini hazırlamak, 

• Aday memurlarının asaletlerinin onayına ilişkin yazışmaların yapılması, 
• Akademik ve idari personelin ücretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili yazışmaların yapılması, 

Akademik ve idari personelin terfi yazılarının özlük dosyalarına takılması, 

• Bölümlere bağlı akademik personelin görev sürelerinin uzatılmasının takibi ve yeniden atanma ile ilgili 

yazışmaların yapılması, görev süresi uzatılan akademik personelin kararnamelerinin tebliğ edilerek 

• özlük dosyalarına kaldırılması. 

• Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 

 

 

 



3)  ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

b) İş Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani) 

4) A. GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[ ] FİZİKSEL ÇABA [ X ] ZİHİNSEL ÇABA [  ] HER İKİSİ DE 

          B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans mezunu olmak ( İşletme, İktisat, Maliye, İstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih, Coğrafya, Türk 

Dili ve Edebiyatı vb.) 

 

GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Yok. 

 

GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Yok. 

 

GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel 
Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER 

• Araştırmacı. 

• Güvenilir. 

• İyi iletişim kurabilen.  

• Sorunlara pratik çözümler üretebilen. 

• Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen. 

• Dikkatli.  

• Sabırlı. 

• Empati kurabilen.  

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
Adı ve Soyadı:                                                                                                             İmza 

Tarih 

.…/.…/…. 

 
ONAYLAYAN 

 

(Müdür) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 
 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Şırnak Meslek Yüksekokulu/ Tahakkuk ve Satın Alma Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI SATIN ALMA MEMURU 

GÖREVİ 
TAHAKKUK VE SATIN ALMA İŞLEMLERİ 

YETKİLİSİ/MUHASEBECİ 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERİ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

Yüksekokulun akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak alacaklarının tahakkuk işlemleri ile satın alma 

işlemlerinin, düzenli, zamanında, etkili ve verimli bir şekilde yapılması. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

• Yüksekokulun akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak alacaklarının tahakkuk işlemleri 

ile satın alma işlemlerini gerçekleştirmek. 

• Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini sürekli takip etmek. 

• Birim ile ilgili yazışmaları yapmak ve imzaya sunmak. 

• Maaşa konu olan kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak. 

• Aylık yapılan harcamalarla ilgili yazışmaları yapmak. 

• Satın Alma Komisyonu ile birlikte Yüksekokul hizmetlerinde kullanılmak üzere ihtiyaç duyulan her türlü 

kırtasiye ve büro malzemeleri, makine, araç-gereç, teçhizat ve bunların yedek parçaları ile diğer mal ve 

malzemeleri, bütçe ödenek imkânları nispetinde azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate 

• alarak iç ve dış piyasadan uygun şartlarla ve zamanında temin etmek. 

• Satın Alma Komisyonu ile birlikte, makine-teçhizat bakım ve onarımı yanında, büro ve bina bakım ve onarım 

hizmetini temin etmek. 

• Satın Alma Komisyonu ile birlikte Yüksekokulun eğitim ve idari hizmetlerinde kullanılmak üzere ihtiyaç 

duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneliği ve kullanımı gibi birçok hizmet alımlarını ihtiyaçlar 

doğrultusunda temin etmek. 

• Satın Alma Komisyonu teklifleri doğrultusunda, tüm mal ve hizmet alımlarında en uygun ve doğru ürünün 

teminini gerçekleştirmek. 

• Yatırım ve analitik bütçelerin hazırlanmasında Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi ile eşgüdümlü olarak 

çalışmak. 

• Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak, takibini yapmak, ödeme belgesini hazırlamak. 

• Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibini yapmak. 

• Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu borç onayı belgelerini düzenlemek. 

• Giderlerin, bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak. 

• Akademik ve idari personelin sosyal güvenlik giderlerini internet ortamında SGK Bilgi Sistemine yüklemek. 

• Personelin icra kesintilerine ilişkin hesapları tutmak, bu kesintiler ile ilgili işleri yapmak, sonuçlandırmak ve 

ilgili birimlere iletmek. 

• Personel giyecek yardımı evraklarını hazırlamak. 

• Telefon vb. faturaların ödenmesi ile ilgili yazışmaları yapmak. 

• Yurt içi ve yurt dışı geçici görev ve sürekli görev yolluklarını hazırlamak. 

• Mali yılbaşında harcama yetkilisi, gerçekleştirme görevlisi imza sirkülerini hazırlamak. 

• Normal ve II. Öğretim ek ders ve sınav ücretleri ile fazla mesaiye kalan akademik ve idari personelin mesai 

ücretlerini hazırlamak. 

• Yaz okulu ücretlerini hazırlamak. 

• Akademik ve idari personele ölüm, doğum ve aile yardımı bordrolarını hazırlamak. 

• Askere giden veya ücretsiz izne ayrılan personelden hak etmediği günlere ait maaş iadesi almak, ücretsiz izin 

dönüşü kıst maaşlarını hazırlamak ve SGK ile ilgili işlemleri yapmak. 



• Satın alma şekline göre gerekli evrak yazışmalarını hazırlamak (Yaklaşık Maliyet, Piyasa Fiyat Araştırması 

Tutanağı, Harcama Talimatı, Onay Belgesi, Muhasebe İşlem Fişi, Ödeme Emri Belgesi, Muayene 

Komisyonu Tutanağı, Hizmet İşleri Kabul Tutanağı vb.) ve belgeleri gerçekleştirme görevlisi ile harcama 

yetkilisine imzaya sunmak. 

• Akademik teşvik puanlarına göre akademik personele ödenecek teşvik tutarlarına ait ödeme belgelerini 

düzenlemek. 

• Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek. 

• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

• İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde 

yerine getirmek. 

• Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli 

tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanılmasını sağlamak. 

• Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Memur, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur.. 

 

3)  ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

b) İş Riski Var (Mali risk-yanlış ya da eksik gönderilen prim ya da keseneklerin 

parasal ceza olarak ilgili kişiye dönmesi, Hukuksal risk) 

4) A. GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [ X ] HER İKİSİ DE 

          B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans mezunu olmak ( İşletme, İktisat, Maliye, İstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih, Coğrafya, Türk 

Dili ve Edebiyatı vb.) 

 

GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Yok. 

GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor. 

GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel 
Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER 

• Pratik çözüm üretebilen.  

• Analiz yapabilen. 

• Dikkatli. 

• Dürüst. 

• Etik kuralları benimsemiş. 

• Sorumluluğunun bilincinde ve gizliliğe önem veren. 

• İlgili mevzuat, iş takibi ve yazışma kurallarını iyi bilen. 

• İstatistiksel çözümleme yapabilen. 

• Karşılaştırmalı durum analizi yapabilen.  

• Düzenli ve disiplinli çalışabilen. 
• Matematiksel kabiliyete sahip. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
Adı ve Soyadı:                                                                                                             İmza 

Tarih 

.…/.…/…. 



 
ONAYLAYAN 

 

(Müdür) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Şırnak Meslek Yüksekokulu/ Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI AMBAR MEMURU 

GÖREVİ TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİSİ 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
YÜKSEKOKUL SEKRETERİ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

Taşınır Mal Yönetmeliği doğrultusunda, kaynağına ve edinme yöntemine bakılmaksızın, Yüksekokula ait taşınır 

malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi görevlerinin yürütülmesi. 

2)   GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

• Yüksekokula ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi görevlerini 

yürütmek. 

• Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır 

yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek. 

• Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak 

teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda 

muhafaza etmek. 

• Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü 

yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek. 

• Tüketime veya kullanıma verilmesi harcama yetkilisi tarafından uygun görülen taşınırları ilgililere teslim 

etmek. 

• Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli 

tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak. 

• Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine 

bildirmek. 

• Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisi tarafından belirlenen asgarî stok seviyesinin 

altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek. 

• Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve 

yaptırmak. 

• Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak. 

• Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak. 

• Taşınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş malzemelerinin barkodlama işlemini yapmak. 

• Ambarın sevk ve idaresini sağlamak. 

• İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde 

yerine getirmek. 

• Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli 

tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanılmasını sağlamak. 

• Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Memur, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

3)  ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

b) İş Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani) 



4) A. GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [ X ] HER İKİSİ DE 

          B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans mezunu olmak ( İşletme, İktisat, Maliye, İstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih, Coğrafya, Türk 

Dili ve Edebiyatı vb.) 

 

GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Yok. 

GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor. 

GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel 

Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER 

• Güvenilir olma. 

• Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi  

• Bilgisayarı iyi  kullanabilme. 

• Tertipli ve düzenli olma. 

• Görev ile ilgili olarak teknolojiyi yakından takip edebilme. 

• Matematiksel kabiliyet.. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
Adı ve Soyadı:                                                                                                             İmza 

Tarih 

.…/.…/…. 

 
ONAYLAYAN 

 

(Müdür) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 
 


