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Cahisma Yeri

Mardin Artuklu Universitesi Yazi Isleri Miidiirliigii

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 ¢er¢evesinde hazirlanmistir.

Gorev Alam

Mardin Artuklu Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun; Yazi

Isleri Miidiirliigii olarak gerekli tiim faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi.

Temel Gorev ve Sorumluluklar
1. Biiro hizmetlerinin; mevzuat hiikiimlerine uygun, etkin ve verimli yiiriitiilmesini

saglamak.

2. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda alinan kararlarm yazilmas,
korunmasi ve saklanmasi. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun
kararlarini iiniversite birimlerine iletilmesi.
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Yetkiler

Genel Sekreterligin yazigmalarini yiirtitmek.
Universite Disiplin Kurulu kararlarmin alinmasi kayitlarmin tutulmasi
Birim arsiv hizmetlerini yliriitmek,

Yazismalar1 “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde yiirlitmek

1. Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak

En Yakin Yonetici
Yaz1 Isleri Miidiirii

Bagh Unvanlar

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Yazi Isleri Miidiirii

Nitelikler

Hazirlayan:

Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Baskani




T.C.
MARDIN ARTUKLU UNIiVERSITESI
Yaz Isleri Miidiirliigii

Dok. No: MAU-FRM-

02-IDARI/01 -
ilk Diiz. ) a ra | |'|
Tar.:02/01/2020 GOREV TANIM FORMU —I_m H ILI

Rev. No/Tar.:

00/... iiMiVErSTRE;

Sayfa: 1/2

Yonetim bilgi sistemleri kullanimi

Ozel bilgileri paylasmama

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.
Ofis arag gereglerini kullanabilme
Temsil giicii ve kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Zaman yOnetimi

No o k~owbd e

Yetkinlikler

Temel:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Teknik:
Bilgisayar, yazilim ve ofis araglar1 kullanabilmek

Y onetsel:
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli gorev ve sorumluluklari yerine
getirme.

Sorumluluk
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi

Yasal Dayanak
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
Birim Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Baskani
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TEBLIG EDEN
Unvan/ Ad1 Soyadi
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

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:

Universite Kalite Komisyon Baskani




