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YAZI iSLERi MUDURU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreterlik
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,

Rektor ve Rektor Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Yazi isleri
Midurliginiin vizyonu, misyonu ¢ercevesinde, gorev alantile ilgili tim is ve islemlerin, faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek, Mudirligin blinyesinde bulunan tim is akis
semalarini, gérev tanimlarini belirlemek, personel ayrimi yapmaksizin giivenli ve huzurlu is ortami
yaratmak, yapilan islerin kontroliini ve denetlenmesini saglamak, Ust birimlerle diyaloga gecerek
Mdadurligan ihtiyaglarini, sorunlarini bildirmek, gidermek vb. islemleri mevzuatta belirtilen sekilde
yuratulmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor tarafindan havale
edilen kurum ici ve disI yazismalari gergeklestirir,

Universitemize gelen ve giden evraklari kaydeder,

Gelen ve giden evraklarin en kisa stirede ilgili birimlere ulastirir,

Universitemiz Valilik brifinginin hazirlar,

Yiksekogretim Kurulunun yapacagi denetleme formunun hazirlar,

4207 sayili Kanun HukUmleriyle ilgili yazismalari takip eder,

Mudurlik personeli arasinda is bolumina saglar, gerekli denetimi ve gézetimi yapar,
Yapilacak yazismalari kontrol etmek, paraf etmek ve st yoneticilere sunar,

Personelin kilik kiyafet, devamsizlik vb. hususlarini denetlemek ve takip eder,
Gorevleriyle ilgili toplantilara katilir,

Mdidurlikte kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve
korunmasini saglar,

Madirligin  misyon ve vizyonunu belirleyerek, tim calisanlarla paylasarak,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder,

Mudurlagin fiziki donanimi ile personelin etkili, etkin ve malzemelerin ekonomik olarak
kullanilmasini saglar,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder,

idari personelin izinlerini isleyisi aksatmayacak sekilde diizenler,

Degerlendirme ve kalite gelistirme calismalari icin standartlarin belirlenmesini saglar,
Kurum, kurulus ve sahislardan Midurlige gelen yazilara en kisa silirede cevaplandirmasi
icin gerekli islemleri yapar,

Mudurligan islerini diizenli bir sekilde ylritilmesini saglar,

Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektor tarafindan verilen
diger gorevleri yapar.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

Personel arasinda koordinasyon saglamak, mevzuatta verilen gorev ve yazismalari
zamaninda eksiksiz olarak yaptirir,

Personelin teknolojik gelisime ve kurumsal iletisime agik, evrensel degerlere ve insan
haklarina saygili olarak, etik anlayisina uygun sekilde hizmet vermesini saglar,

Hizmetin gerceklestiriimesinde personele yazili ve sozli gorevler vererek, gorevlerin
takibini yapar,

Personelin islerini daha verimli, etkin ve kaliteli yapmalarini saglayacak, beceri ve
deneyim kazanmalari igin sirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine
olanak tanir,

Personelin sorunlarini tespit ederek, ¢c6ziime kavusturmak, gerektiginde (st yoneticilere
iletir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

5018 sayili Kanun, 657 sayili
Kanun ile Yiksekogretim

YONETSEL
Ekip ¢calismasina uyumlu ve
katilimci olma

TEKNIK
Faaliyetlerin surdlrilmesinde her
trl arag ve gereci kullanabilme

TEMEL

Mevzuati ve buna bagh
duzenlemeler, Kamu
Zararlarinin Tahsiline iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Gerekli mevzuat
konusunda ileri diizey bilgi
sahibi olma

Analitik digtinebilme

Sonuc odakli olma

Diizenli ve disiplinli calisma

GOREVIN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi

En az Lisans mezunu

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -
Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk
Is Saglig1 ve Giivenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Elektronik Belge Yonetim sistemi (EBYS)

GS-GT-0003

6331 Sayili is Saghgi Ve Guvenligi Kanunu
Kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.
Tasinir Mal Yéonetmeligi kapsaminda
sorumlulugu bulunmaktadir.

YETKISi
Veri Girisi Yetkisi
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