
  

T.C.  
TRABZON ÜNİVERSİTESİ 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

Doküman No: KYS-GYS/DB‐

SGD/09 

İlk Yayın Tarihi: 2.07.2026 

Rev. No/Tar.: 00/... 

Sayfa: 1 / 2 

 

 
 

5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Trabzon Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Birim  
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
 

Alt Birim 
Raporlama ve İç Kontrol Şube Müdürlüğü 
 

Görev Unvanı 
Bilgisayar İşletmeni 
 

Bağlı Olduğu 
Birim Yöneticisi 

Şube Müdürü 
 

Yerine Vekâlet 
Edecek Kişi 

Bilgsayar işletmeni 

V.H.K.İ 

Memur 
 

Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 

 Banka İşlemleri (Gelir, Gider)  
 Kişi Borçları ve Başka Birim adına izlenecek Borçlar (İcra –Nafaka)  
 Emanet Ödemeleri  (Kişi Emanetleri, Kurum Emanetleri, Emekli Kesenekleri, Vergi 

ödemeleri, Sendika. Kefalet, İcra-Nafaka. Vb. )  
 Muhtasar beyanname  
 Kurum alacakları (Kantin, Okul, ATM ve GSM verici) ve yazışmaları 
 Birim Site İşlemleri 
 İhale Komisyon Üyeliği 
 Kendi işi ile ilgili her türlü yazışmaları yapmak 
 3 aylık kefalet işlemlerini yapmak. 
 Birimdeki kişilerin çoğunun İzinli, raporlu olması sebebiyle dairede olmadığı 

günlerde kişilerin sorumlu olduğu işlemleri yapmak. 
 İzin almadan önce görev devri notu formu doldurmak  
 Daire Başkanı ve Şube Müdürleri tarafından verilen diğer görevleri yapmak.  

 

Görevin 
Gerektirdiği 

Nitelikler 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi memur olarak çalışmak 
 

Yasal Dayanak 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 

 

 İlgili Personel  Birim Yöneticisi 

Tarih  Tarih  

Unvanı Adı Soyadı  Unvanı Adı Soyadı  
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İmza  İmza  


