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Görev Adı  
Yazı İşleri Memuru 

Üst Yöneticisi  
Enstitü Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu 

Yönetici 

Yaşayan Diller Enstitüsü Sekreterliği 

Vekâlet Eden 
İdari Personel 

Görevin Kısa Tanımı  
Yazı İş ve İşlemlerini Yürütmek 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluk 

1. Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu ile ilgili gündem ve kararları 

yazmak, yazılan kararları ilgili birim ve kişilere göndermek ve karar defterlerini tanzim etmek, 

2. Birimin faaliyet raporunun yazışmalarını yapmak, 

3. Akademik kurul toplantısı kararlarının yazımı ve yazışmalarını yapmak, 

4. Birime gelen birim içi, birim dışı ve kurum dışı dilekçelerin Enstitü Yönetiminin talepleri 

çerçevesinde gereğini yapmak, 

5. Görev süresince gizlilik, doğruluk, hızlılık ve güvenirlilik ilkelerinden ayrılmamak. 

6. Müdürlüğe ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kişilerin eline 

geçmesini önlemek. 

7. Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalamak, 

8. ÜBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her türlü yazının, belgenin, dökümanın takibini ve 

nihai tasfiyesine kadar olan süreç içerisindeki yazışmaları yapmak, 

9. ÜBYS’de veya fiziksel ortamda hazırladığı her türlü yazıyı paraflamak ve takibini 

yapmak, 

10. Gelen yazıları takip etmek ve zamanında cevaplandırılmasını sağlamak, 

11. Birime gelen ve giden evrakların kayıt ve dosyalanma işlemlerini yapmak, 

12. Dosya ve klasörleri numaralandırmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini sağlamak, 

13. Üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

14. Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken, SBE Sekreteri ve Müdüre karşı sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

1. YDE‘ye ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kişilerin eline 

geçmesini önlemek, 

2. Görev ve yetkisindeki rutin yazışma ve işleri yapmak, 

3. Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken, SBE Sekreteri ve Müdüre karşı sorumludur. 

Yasal Dayanaklar 1) 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

2) 657 Sayılı Devlet Memurları 

3) 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
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Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Feti Ahmet KOÇİBAR                                                                                                                                            İmza 

01.10.2025 

 

 

 

ONAYLAYAN 

 

 

 

Dr. Öğr. Üyesi Abdullah BEDEVA                                                                                                                         İmza 

01.10.2025 

 


