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Görev Adı 
Büro Personeli 

Üst Yöneticisi 
Merkez Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yönetici Dr. Öğr. Üyesi Mücahit ÇALIŞAN 

Vekalet Eden Nimetullah KORKUT 

Görevin Kısa Tanımı 
Bingöl Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 

uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik 

ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Uzaktan 

öğretim ile yürütülen bir diploma programının koordinasyonu, ders 

içeriklerin temini, derslerin yürütülmesi, görevlendirme ve denetimlerin 

yapılmasından sorumlu olan öğretim elemanının faaliyetleridir. 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
1) Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden ve fiziksel olarak gelen-

giden evrakları kaydetmek, havale edilen evrakı ilgililere göndermek,  

2) Görev alanı ve Merkezin personel ile ilgili yazışmalarının 

düzenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanması ve arşivlenmesini 

faaliyetini yürütmek,  

3) İmzalanan evrakların ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile 

gönderilmesini sağlamak,  

4) Yönetim Kurulu toplantı gündemini hazırlamak ve üyelere 

dağıtılmasını sağlamak,  

5) Yönetim kurulunda raportörlük yapmak,  

6) Gündeme alınan evrakları Merkez Müdürüne vermek, Kurul 

Kararlarını yazarak kararların ekleri ile ilgili yerlere gönderilmesini 

sağlamak,  

7) Merkeze ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz 

kişilerin eline geçmesini önlemek,  

8) • Merkez Müdürünün onayı olmadan kişilere bilgi ve belge 

vermekten kaçınmak, • Merkez personelinin izin /görev/ rapor 

dönüşü göreve başlama yazılarını takip etmek ve hazırlamak,  

9) Bütün görevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, işe başlama 

tarihlerini Personel Daire Başkanlığı’na bildirmek,  

10) Merkez ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden 

istatistiki bilgileri tutmak,  

11) Yılsonlarında arşivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, süresi 

dolanları zamanında imha etmek ya da geri kazandırmak için 

güvenilir kuruluşlara teslim etmek,  

12) Görevleri ile ilgili faaliyetleri hakkında üstüne bilgi vermek, sorunları 

rapor etmek ve sistemin daha sağlıklı işleyebilmesi için görevleri ile 

ilgili üstlerine önerilerde bulunmak  
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13) Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite 

Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine 

uygun olarak yürütmek.  

14) Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili 

vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak 

yapmak,  

15) BİNUZEM Büro Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri 

kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Müdüre 

karşı sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği Nitelikler 
1) En az ön lisans düzeyinde eğitim almış olmak, tercihen Büro Yönetimi, 

Bilgisayar Programcılığı, Yönetim Bilişim Sistemleri veya benzeri 

alanlardan mezun olmak. 

2) Ofis programları (MS Office, Google Workspace vb.), Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi (EBYS) ve diğer dijital yazışma araçlarını etkin 

biçimde kullanabilmek. 

3) Yazışma, arşivleme, raporlama ve doküman yönetimi süreçlerinde 

bilgi ve deneyime sahip olmak. 

4) Temel bilgi teknolojileri ve uzaktan eğitim sistemleri (Öğrenim 

Yönetim Sistemi – LMS) hakkında temel düzeyde bilgi sahibi olmak. 

5) Dikkatli, düzenli, planlı çalışabilme ve gizlilik ilkesine uygun davranma 

becerisine sahip olmak. 

6) İletişim ve koordinasyon becerileri yüksek, ekip çalışmasına uyumlu 

ve hizmet odaklı olmak. 

7) Üniversitenin kalite politikası, etik kuralları ve iş sağlığı–güvenliği 

ilkelerine uygun şekilde görev yapma bilincine sahip olmak. 

Yasal Dayanaklar 
1) 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

2) 657 Sayılı Devlet Memurları 

3) 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ve taahhüt ediyorum. 

Nimetullah KORKUT                                                                                                                                                  İmza 

……/……./2025 

ONAYLAYAN 

(BİRİM AMİRİ) 

……/……./2025                                                                                                                                            İmza 

 


