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Birim Rektörlük 

Alt Birim Genel Sekreterlik / Güvenlik Müdürlüğü 

Görev Adı/Unvanı Güvenlik Büro Sorumlusu / Bilgisayar İşletmeni 

Gerektiğinde Devralacağı 
Görevler ve/veya Personel 

- 

Gerektiğinde Devir 
Bırakacağı Görevler ve/veya 

Personel 

Güvenlik Büro’nun yazışmalarını vekalet bırakarak 

yetkilendirilen personele iş takibini devretmek. 

Görev Amacı 
Görev Amacı: Birim yazışmalarını takip ederek, Güvenlik 
personellerinin izin, rapor vb. özlük işlemlerini düzenlemek. 

 
Temel İş ve Sorumluluklar 

 
 Birim yazışmalarını takip etmek. Gelen evraklara zamanında cevap vermek. 

 Zimmetinde bulunan taşınır/taşınmaz malların sürekli olarak takip ve kontrolünü yapmak. 

 Güvenlik personellerinin izin, rapor vb. özlük işlemlerini takip ederek Personel web otomasyonunu 
sürekli olarak güncel halde bulundurmak.  

 Güvenlik personellerinin izin, rapor vb. özlük işlemlerini takip ederek ÖĞNET’e (Özel Güvenlik 
Otomasyon Sistemi) kaydederek, işe başlama ve işten ayrılmaları yasal süre içerisinde ÖĞNET’e 
işlemek.  

 
Yetkileri 

 EBYS ile ilgili iş akışlarını takip etmek. 

 Personel web otomasyonunda güncel halde bulunması gereken bilgileri düzenlemek. 

 ÖĞNET programına bildirim yapmak. 

  

 
Bilgi 

 657 Sayılı Devlet memurları Kanunu ve İlgili mevzuatlar  

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

 Resmi yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik 

 Kurumsal Yazışma usul ve Esasları 

 Bilgi Güvenliği ve Kişisel Verilerin Korunmasına Dair Mevzuat 

 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun 

 4857 Sayılı İş Kanunu 

 
Beceri ve Yetenekler 

 Analitik düşünme ve problem çözme yeteneği 

 Kurum içi, Kurum dışı yazışma dili ve usulüne hakimiyet  

 ÖĞNET programına hakimiyet 
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İŞLEM AKIŞI 

Görev Tanımını Hazırlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayan 

   

29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025 

İbrahim SOYDEMİR Öğr. Gör Mehmet KURT Fatih Mehmet GİZLİCE 

Bilgisayar İşletmeni Güvenlik Müdürü Genel Sekreter Yardımcısı 

 
 

Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada 

belirtilen kapsamda ilgili yasal düzenlemeler çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

 

29.07.2025 

İbrahim SOYDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

 


