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Ġlk Düz. 
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Hazırlayan: 

Birim Kalite Komisyonu 

Kontrol Eden: 

Üniversite Kalite Komisyonu 

Onaylayan: 

Üniversite Kalite Komisyon Başkanı 

 

 

Birim Yazı İşleri Müdürlüğü 

Alt Birim Yazı İşleri/Yönetim Kurulu/Senato/Disiplin Kurulu 

Görev Ünvanı Bilgisayar İşletmeni 

Üst Yönetici Yazı İşleri Müdürü 

Astlar - 

Yetki Devri / 

Vekâlet 

- 

Çalışma Saati 08:00 12:00 ve 13:00 17:00 

Çalışma Yeri Mardin Artuklu Üniversitesi Yazı İşleri Müdürlüğü 

Bu form 26 Aralık 2007 tarihli 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, 

izlenmesi ve geliştirilmesi çerçevesinde hazırlanmıştır. 

Görev Alanı 

Mardin Artuklu Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun; Yazı 

İşleri Müdürlüğü olarak gerekli tüm faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesi. 

Temel Görev ve Sorumluluklar 

1. Büro hizmetlerinin; mevzuat hükümlerine uygun, etkin ve verimli yürütülmesini 

sağlamak. 

2. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda alınan kararların yazılması, 

korunması ve saklanması. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun 

kararlarını üniversite birimlerine iletilmesi.  

3. Genel Sekreterliğin yazışmalarını yürütmek. 

4. Üniversite Disiplin Kurulu kararlarının alınması kayıtlarının tutulması 

5. Birim arşiv hizmetlerini yürütmek, 

6. Yazışmaları “Standart Dosya Planı” çerçevesinde yürütmek 

 

Yetkiler 

1. Görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

 

En Yakın Yönetici 

Yazı İşleri Müdürü 

 

Bağlı Ünvanlar 

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı, Yazı İşleri Müdürü 

 

Nitelikler 
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1. Yönetim bilgi sistemleri kullanımı 

2. Özel bilgileri paylaşmama 

3. Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme. 

4. Ofis araç gereçlerini kullanabilme 

5. Temsil gücü ve kabiliyeti 

6. Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

7. Zaman yönetimi 

 

 

Yetkinlikler 

Temel: 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

 

Teknik: 

Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek 

 

Yönetsel: 

Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli görev ve sorumlulukları yerine 

getirme. 

 

 

Sorumluluk 

Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesi 

 

Yasal Dayanak 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
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TEBLĠĞ EDEN 

Unvan/ Adı Soyadı 

Ġdari görev 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; verilen görevleri Görev Tanım 

Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı / Soyadı 

 

Kadro Ünvanı Tarih Ġmza 

   
 

 


