

	[image: Üniversite 2021 logo png]
	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
DİYARBAKIR TEKNİK BİLİMLER MYO 
YAZI İŞLERİ BİRİMİ
 GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	TBM-GRV-021

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.11.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	01.12.2021/02

	
	
	Baskı No
	0



	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Diyarbakır Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu / Yazı İşleri   

	STATÜSÜ
	[X ]Memur         [ X ]Sözleşmeli Personel  [ X ] Sürekli İşçi

	UNVANI
	Memur, Bilgisayar İşletmeni, V.H.K. İşletmeni veya Büro Destek Personeli

	GÖREVİ
	Yazı İşleri 

	SINIFI	
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Yüksekokul Sekreteri / Müdür

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Dicle Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Yüksekokul Kurul Kararları, Yüksekokul içi ve Yüksekokul dışı yazışmaları yapar ve arşivler. Yapmış olduğu bu yazışmaların gerçekleşmesi için gerekli hassasiyeti gösterir.
	
              

	
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “Dicle Üniversitesi Resmi Yazışma Kurallarına uygun olarak (EBYS sistemi veya ıslak imza ile) yazmak ve imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak.
· Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Yüksekokul Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarının, kararların düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak.
· Yüksekokulda oluşturulan kurul ve komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek.
· Yüksekokula ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Yüksekokul Sekreteri veya Yüksekokul Müdürünün onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak.
· Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak olan anketlerin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 
· Yüksekokulda görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri tutmak. 
· Yazışmaların kısa, anlaşılır, temiz, hatasız ve uygun karakterlerle yazılmasına özen göstermek. 
· Kültürel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere bildirmek, Yüksekokul ile ilgili duyuruların yapılmasını ve afişlerin gerekli yerlere asılması takip etmek. 
· Süreli yazıları takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak
· “Standart Dosyalama Planı”na uygun olarak dosyalama sistemini oluşturmak.
·  Kişilerin ya da öğrenci topluluklarının stand açma ve tanıtım yapma taleplerini takip etmek.
· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak. 
· Bulunmadığı zamanlarda bölüm sekreterinin işlerini yürütmek. 
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
· Genel işleyişle ilgili bölümlerden gelen (talep, ihtiyaç vb.) yazılarını üst ve alt birimlere yazmak.
· Kurum içi ve Kurum Dışı Yüksekokul Bölüm/Programları öğrencileri ile ilgili yazışmaları yapmak. 
· Birimlerde öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanılan ödüllerin listesini tutmak.
· Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.  
· İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 
· Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.  
· Kendi sorumluluğunda olan büro makine teçhizat ve taşınırların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.  
· Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
· Yazı işleri görevlisi, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan

	b) İş Riski
	Yok

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [  ] Zihinsel Çaba                [ X ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ
En az lise veya dengi okul mezunu olmak. 

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
       Kurumsal Eğitim

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ    
 Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ    
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir

	5) ÖZEL NİTELİKLER
· Pozitif bakış açısına sahip. 
· İletişimi iyi ve güler yüzlü. 
· Dikkatli.
· Düzgün konuşma yeteneğine sahip. 
· Değişim ve gelişime açık olma. 
· Düzenli ve disiplinli çalışma.
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı. 
· Güçlü hafıza. 
· Hızlı düşünme ve karar verebilme. 
· İkna kabiliyeti.
· Ofis programlarını etkin kullanabilme. 
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.). 
· Sabırlı olma.
· Sorun çözebilme. 
· Sonuç odaklı olma.
· Sorumluluk alabilme. 
· Stres yönetimi. 
· Üst ve astlarla diyalog. 
· Yoğun tempoda çalışabilme. 
· Etkili zaman yönetimi

	
Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                         

İmza		:

	ONAYLAYAN
                                                                    (Müdür)
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                         

	İmza		:
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