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Birim Yaz Isleri Miidiirliigii

Alt Birim Yazi Isleri Birimi

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yonetici/Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Rektor

Rektor Yardimcisi

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
Yaz Isleri Miidiirii

Astlar

Yetki Devri /
Vekilet

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
uygun, etkin ve verimli yiiriitiilmesi. Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda alinan Kkararlarin yazilmasi,
korunmas1 ve saklanmasu, ilgili birimlere iletilmesi, Universite
Disiplin Kurulu kararlarimin alinmasi kayitlarinin  tutulmas,
Rektorliik ve Genel Sekreterligin yazismalarinin yiiriitiilmesi,
kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiritilmesi, Standart

Dosya Plan1” ¢ercevesinde arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Midiirliigin  misyon ve vizyonu dogrultusunda hareket
ederek, diger ¢alisanlarla esgiidiimlii ve diizenli ¢alismak

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum
icerisinde caligmaya gayret etmek

Birimin diger ¢alisanlar1 ile etkin ve uyumlu bir bigimde
calismak.

Gorev alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri

cercevesinde yliriitmek.

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden: Onaylayan:
Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Baskan1
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Kullanimina 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 i§ ve iglemleri yapmak.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)

Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli
olan niteliklerine sahip olmak.
Bilgisayar ve Internet sistemlerini kullanabilme.

Ofis gereclerini ve sistemlerini kullanabilme.

Temel Teknik Yonetsel
e Gorevin
657  Sayih o
gerektirdigi  bilgi
Kanunda . :
o ve beceriye sahip
Yetkinlik Diizeyi elirtilen olmak
genel o )
o e Kendisine verilen
niteliklere
. gorevleri
sahip olmak.
zamaninda
yapmak.
Girev icin Gerekli Hosgoriilii ve sabirli olma

Beceri ve Yetenekler

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Empati kurabilme

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden: Onaylayan:
Universite Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyon Baskani
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e Etkin yazili ve sozlii iletisim

e Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme

e Stres ve zaman yOnetimi

¢ Planlama ve organizasyon yapabilme

e Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1 olma
e Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
e Degisim ve gelisime agik 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

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Yasal Dayanaklar Hakkinda Y o6netmelik

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 Gérev Tanim
Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1/ Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
Birim Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Baskani
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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

hazirlanmistir.

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Baskani




