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Birim Yazı İşleri Müdürlüğü 

Alt Birim Gelen-Giden Evrak Birimi 

Görev Ünvanı Memur/Hizmetli 

Üst Yönetici/Yöneticileri 

(Görevin Bağlı Olduğu 

Unvan) 

- Rektör 

- Rektör Yardımcısı 

- Genel Sekreter 

- Genel Sekreter Yardımcısı 

- Yazı İşleri Müdürü 

Astlar  

Yetki Devri / 

Vekâlet 

 

Görev Alanı 

İlgili mevzuatlar ışığında üst yönetim tarafından belirlenen amaç 

ve ilkelere uygun olarak; Yazı İşleri Müdürlüğünün misyonu ve 

vizyonu doğrultusunda; büro hizmetlerinin mevzuat hükümlerine 

uygun, etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak. Gelen 

evrakların EBYS sistemine kaydedilesi ve havalesinin 

sağlanması, EBYS üzerinden yazılan yazıların, belgelerin gerekli 

yerlere havale edilmesi, postaya verilmesi, posta ve kargoların 

ya da elden teslim edilen yazıların kaydedilmesi, Evrakların 

nasıl gönderileceğine karar verilerek (APS, kargo, elden teslim, 

iadeli-taahhütlü vb.) gönderilmesi, birimler için önem arz eden 

evrakları ve eklerinin zimmetle ilgili birimlere ya da sorumlulara 

teslim edilmesi,  “Standart Dosya Planı” çerçevesinde arşiv 

hizmetlerinin yürütülmesi. 

Temel Görev ve 

Sorumluluklar 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme 

yetkisine sahip olmak. 

 Müdürlüğün misyon ve vizyonu doğrultusunda hareket 

ederek, diğer çalışanlarla eşgüdümlü ve düzenli çalışmak. 

 İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum 

içerisinde çalışmaya gayret etmek 

 Birimin diğer çalışanları ile etkin ve uyumlu bir biçimde 

çalışmak. 
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 Görev alanına giren konularda kendisine verilen görevleri 

kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri 

çerçevesinde yürütmek. 

 Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını 

sağlamak. 

 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine 

uygun hareket etmek. 

 Yazı İşleri Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri 

yapmak. 

 Bağlı olduğu birim ile üst yönetici/yöneticileri tarafından 

verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 

 Yetkinlik 

(Aranan Nitelikler) 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip 

olmak, 

 Bilgisayar ve İnternet sistemlerini kullanabilme. 

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürülebilmesi için gerekli 

olan niteliklerine sahip olmak. 

Yetkinlik Düzeyi 

 

Temel Teknik Yönetsel 

 

 657 Sayılı 

Kanunda 

belirtilen 

genel 

niteliklere 

sahip olmak. 

 

 Görevin 

gerektirdiği bilgi 

ve beceriye sahip 

olmak. 

 Kendisine verilen 

görevleri 

zamanında 

yapmak. 

 

Görev Ġçin Gerekli   
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Beceri ve Yetenekler  Hoşgörülü ve sabırlı olma  

 Düzenli ve disiplinli çalışma  

 Empati kurabilme  

 Etkin yazılı ve sözlü iletişim  

 Müzakere edebilme, sorumluluk alabilme  

 Stres ve zaman yönetimi  

 Planlama ve organizasyon yapabilme  

 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma  

 İleri düzey bilgisayar ve internet kullanımı  

 Değişim ve gelişime açık olma  

 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  

 Temsil kabiliyeti  

Diğer Görevlerle ĠliĢkisi  

 

 Üniversitenin tüm birimleri, diğer kamu kurumları. 

 

Yasal Dayanaklar 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  

 Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 

 Standart Dosya Planı Genelgesi 

 

 

TEBLĠĞ EDEN 

Unvan/ Adı Soyadı/Ġmzası 

 

                                                                Ġdari görev 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

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

Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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Adı / Soyadı 

 

Kadro Ünvanı Tarih Ġmza 

   
 

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. 


