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Birim Yaz Isleri Miidiirliigii

Alt Birim Gelen-Giden Evrak Birimi

Gorev Unvam

Memur/Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

- Rektor

- Rektor Yardimcisi

- Genel Sekreter

- Genel Sekreter Yardimcisi
- Yazi Isleri Miidiirii

Astlar

Yetki Devri /
Vekalet

Gorev Alam

Igili mevzuatlar 15131nda iist yonetim tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Yazi Isleri Miidiirliigiiniin misyonu ve
vizyonu dogrultusunda; biiro hizmetlerinin mevzuat hiikiimlerine
etkin ve verimli saglamak. Gelen

uygun, yiiriitiilmesini

evraklarin  EBYS sistemine kaydedilesi ve havalesinin
saglanmasi, EBYS {izerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli
yerlere havale edilmesi, postaya verilmesi, posta ve kargolarin
ya da elden teslim edilen yazilarin kaydedilmesi, Evraklarin
nasil gonderilecegine karar verilerek (APS, kargo, elden teslim,
iadeli-taahhiitlii vb.) gonderilmesi, birimler i¢in 6nem arz eden
evraklar1 ve eklerinin zimmetle ilgili birimlere ya da sorumlulara
teslim edilmesi, “Standart Dosya Plan1” ¢ergevesinde arsiv

hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

e Miidiirliiglin misyon ve vizyonu dogrultusunda hareket
ederek, diger calisanlarla esgiidiimlii ve diizenli ¢aligmak.

e Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum
igerisinde caligmaya gayret etmek

e Birimin diger ¢alisanlar1 ile etkin ve uyumlu bir bigcimde

calismak.

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Bagkani
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Gorev alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiiriitmek.

Kullanimima verilen mal ve malzemelerin korunmasini

saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine

uygun hareket etmek.

Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri

yapmak.

Bagli oldugu birim ile {ist yOnetici/yoneticileri tarafindan

verilen diger is ve islemleri yapmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip

Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)

olmak,
e Bilgisayar ve Internet sistemlerini kullanabilme.
e Faaliyetlerini en 1iyi sekilde siirdiirtilebilmesi i¢in gerekli

olan niteliklerine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
e Gorevin
657  Sayil gerektirdigi bilgi
Kanunda ve beceriye sahip
Yetkinlik Diizeyi belirtilen olmak.
genel e Kendisine verilen
niteliklere gorevleri
sahip olmak. zamaninda
yapmak.
Gorev Icin Gerekli
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:

Birim Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyon Bagkani
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Beceri ve Yetenekler e Hosgoriili ve sabirli olma

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

e Empati kurabilme

e Etkin yazili ve sozlii iletisim

e Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme
e Stres ve zaman yonetimi

¢ Planlama ve organizasyon yapabilme

e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
e Illeri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
e Degisim ve gelisime acik olma

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

o Temsil kabiliyeti

Diger Gorevlerle iliskisi | ® Universitenin tiim birimleri, diger kamu kurumlari.

e 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar S . .
asal Dayanakia e Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

e Standart Dosya Plan1 Genelgesi

TEBLIG EDEN
Unvan/ Ad1 Soyadi/imzas

Idari gorev

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

Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
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T.C.

MARDIN ARTUKLU UNiVERSITESI

YAZI iSLERi MUDURLUGU

Dok. No:
MAU-GT_FRM-902_03 ‘ ﬂ .
ik Diiz. Tar.: ) H I' l I'I
01/09/2020 GELEN-GIDEN EVRAK BiRiMi GOREV TANIMI —l— H ILI
Rev. No/Tar.: r u
00/... T —I-— .
Sayfa: 1/4 UH%I EI

Ad1/ Soyad Kadro Unvam Tarih Imza

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.

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Bagkani




