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Birim Yaz Isleri Miidiirliigii

Alt Birim

Gorev Unvam Yazi Isleri Miidiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri | - Rektor

(Gorevin Bagh Oldugu | - Rektor Yardimcisi

Unvan)

- Genel Sekreter
- Genel Sekreter Yardimcisi

Astlar

- Yazi Isleri Miidiirliigii Personeli (Bilgisayar isletmeni/Memur/Hizmetli)

Yetki Devri /
Vekilet

Gorev Alam

Ilgili mevzuatlar 15131nda {ist yonetim tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yazi Isleri Miidiirliigiiniin misyonu ve
vizyonu dogrultusunda; biiro hizmetlerinin mevzuat hiikkiimlerine
uygun, etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak. Universite
Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda alman kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasi, Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunun kararlarini iiniversite birimlerine
iletilmesi, Rektorlik ve Genel Sekreterligin yazismalarinin
yiriitiilmesi, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin yiiritiilmesi,
gelen evraklarin EBYS sistemine kaydedilesi ve havalesinin
saglanmasi, EBYS ilizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli
yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesi, Universite Disiplin
Kurulu kararlarmin alinmasi kayitlarinin tutulmasi, “Standart
Dosya Plam1” gergevesinde arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi, Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan basvurulara iliskin
islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi. KEP (Kayitli Elektronik
Posta) sistemi tizerinden resmi yazilarin hizl etkin ve giivenli bir

bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
e Miidiirliglin birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler

arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,
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e Midirligin misyon ve vizyonunu belirleyerek, tim
calisanlar ile paylasmak, gerceklesmesi icin ¢alisanlart
motive etmek,
e personel iizerinde gézetim ve denetim gorevini yapmak,
e Yonetim fonksiyonlarini kullanarak, birimin etkin ve uyumlu
bir bigimde ¢alismasini saglamak,
o Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiiriilebilmesi i¢in gerekli
Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)

karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

e Ogzel bilgileri paylasmama
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

e Temsil giicii ve kabiliyeti

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Zaman ydnetimi

Temel Teknik Yonetsel
e Gorevini ve | e Gorevinin
sorumluluklarin gerektirdigi
e 657 Sayil . ' . -
en iyl  sekilde seviyede is
Kanunda _ | &
Yetkinlik Diizeyi belirtilen yerine tecriibesine  ve
getirebilmek yoneticilik
genel :
Lo amaciyla problem vasiflarina sahip
niteliklere
) ¢ozme ve karar olmak,
sahip olmak, o | Tl
verme niteliklerine | o Faaliyetlerini en
sahip olmak. iyi sekilde
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e Mahiyetindekilerin stirdiiriilebilmesi
sevk ve idaresini icin gerekli karar
yapmak. verme ve sorun
¢0zme
niteliklerine sahip
olmak,
Analitik diislinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriilii ve sabirli olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Hizli diisiinme ve karar verebilme
Ikna kabiliyeti
Yonetici ve liderlik vasfi
Empati kurabilme
Gérev icin Gerekli Etkin yazili ve sozlii iletisim

Beceri ve Yetenekler

Gicli hafiza

Mizakere edebilme, sorumluluk alabilme
Koordinasyon yapabilme

Stres ve zaman yonetimi

Planlama ve organizasyon yapabilme

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
Degisim ve gelisime acik olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Temsil kabiliyeti

Diger Gorevlerle Iliskisi

Universitenin tiim birimleri, diger kamu kurumlari.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
e Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

e Standart Dosya Plan1 Genelgesi

TEBLIiG EDEN
Unvan/ Ad1 Soyadi/imzas
Idari gorev

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; verilen gorevleri Gorev Tanim
Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1/ Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

Abdurrahman DEMIR Bilgisayar Isletmeni

Bu form 26 Aralik 2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ger¢evesinde
hazirlanmustir.
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