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iSIN ADI :

Yazi igleri Sorumlusu ve Memuru

ISIN KAPSAMI :

Rektorlik, Fakilteler, YUksekokullar,Meslek YUksekokullari Enstitller.

iSIN KISA TANIMI :

Mersin Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin,

Enstitiiniin, Yiksekokulun ve Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla Fakilte, Enstitl, Yiksekokul ve Meslek Yuksekokulun i¢ ve

dis yazismalarini yapar ve arsivler, gerekli islemleri yapar.

iS VE SORUMLULUKLARI :

1) Rektorlik, Fakilteler, Yuksekokullar, Meslek Yuksekokullari, Enstitller i¢ ve Rektorllk, Fakulteler,
Yuksekokullar, Meslek Yuksekokullari, Enstitilerin  dis yazismalari yapar. Gelen evraklarin
kaydinin yapilmasi ve ilgili birimlere zimmetle teslim edilmesini saglar.

2) Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokul/Enstittler ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

3) Kiulturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
yuratar.

4) Fakdulteler/Yuksekokullar/Meslek Ylksekokullar/Enstitllerdeki akademik ve idari personelin resmi
posta evraklarinin teslim alinip dagitim iglerini yapar. Ayrica posta ile gdonderilecek resmi evraklarin
hazirlanmasi ve génderilmesini saglar.

5) Kalite guivencesi cergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonug¢landiriimasini saglar.

6) Amirlerinin verecegi gorev alani ile ilgili diger isleri yapar.

7) Birim arsiv sorumlulugunu yerine getirmek yonetmelige gore arsiv islemlerini yapmak.

8) Yukarda belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Fakulte/YUksekokul/Meslek yiuksekokulu/Enstitt
Sekreterine karsl sorumludur.

9) Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu/Enstiti Sekreterlerinin verecedi diger gorevleri yapar.

YETKILERI :

1) Yukarda verilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

MEU.KY.iT-007/00 Sayfa 1/2 Yayin Tarihi: 05/04/2017




,,eRSI 73 T.C.

B MERSIN UNIVERSITESI »

TSE-ISO-EN

/llM, iC KONTROL SISTEMI i$ TANIMI 9000

YAZI iSLERI SORUMLUSU VE MEMURU

‘I,

g’i

z6

\'-\s'N
\‘ﬁ

EN YAKIN YONETICISI :

Fakdlte / Yiksekokul/ Meslek Yliksekokulu/ Enstitii Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI :

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
3) Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4) Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK :

Yazi igleri Sorumlusu ve Memuru, yukarda yazili olan bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Faklltelerde Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreterine,
Yuksekokullarda Muadur, Madur Yardimcisi, Yuksekokul Sekreterine, Meslek Yiksekokullarda Muddr,
Mudiar Yardimcisi, Meslek Yiksekokulu Sekreterine, Enstitilerde Mudir, Middir Yardimcisi, Enstiti

Sekreterine karsi sorumludur.
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