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Yardimci Personel: Erkan YAVASOGLU

Temel Yeterlikleri:
1. Elektronik Belge Yénetim Sistemi, Internet, Microsft Office Programlarini Aktif Olarak Kullanmak
2. Kurumsal misyon ve vizyona gére uygun ¢aligmak.
3. Kendisine verilen gérevleri zamaninda yapmak.
4. Gorevin gerektirdigi ekip ¢aligmasina 6zen gdstermek.
5. Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢alismalarda bulunmak.
6. Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilmek.
7. Hoggoriilii ve sabirhi olmak.
8. Empati kurabilmek.
Yazil1 ve Sézlii [letisim Becerisi.
10. Gugli hafiza.
11. Sorun ¢dzebilme.
12. Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katihmer olmak.
13. Degisim ve gelisime acik olmak.
Gorev ve Sorumluluklar
1. Universite Senato, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu'nda gériisiilmek iizere birimlerden gelen
evraklarin diizenlemesini ve aynmin yaparak toplanti giindemlerini olusturmak,

el

2. Senato, Ydnetim Kurulu, Disiplin Kurulu toplantilarinin organize edilmesi (EBYS {izerinden toplant1
¢agr1 vazilarimn yazilmasi ve kisi sablonlarim glincellemek), toplanti esnasinda ilgili evraklarnn
yansida lyelere gosterimi igin evraklan diizenlemek, kararlarin yazilmasi, EBYS {izerinden
birimlere dagitimi, korunmasi ve saklanmasin saglamak,

3. Senato, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu Uyelerinin yer aldigt mail listesini, salon isimliklerini
glincellemek,

4. Yiksekogretim Kurulu Baskanlig tarafindan veya Universitemiz Senatosu tarafindan onaylanan
yonetmeliklerin mevzuata uygun hale getirilmesi ve Resmi Gazete’ de yayimlanmak {izere
Cumbhurbagkanligina génderilmesini saglamak,

5. Yazi-Kurul Isleri birim web sayfasimin giincellemelerini yapmak,

6. Yazi-Kurul Isleri Miidiirliigliniin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hilkiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

7. Universite akademik ve idari organizasyon semasinin periyodik olarak giincellemesini yaparak, web
sayfasinda da gerekli diizeltmelerini yapmak,

8. Genel Sekreterlik faaliyet raporunun ¢aligmalarim yapmak,
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Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

10. Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
11. Elektronik Tebligat Yonetmeligi

Géorevli personel Yardumct Personel(ler)* Birim Amiri
Burak OZKAN Erkan YAVASOGLU Ozlem GULTEKIN
BuiroPersoneli Teknisyen Yazi-Kurul Isleri Miidiirii
Imza: A Imza: , - Imza: 5;’1-/‘/

Kurul Isleri Mail adresi kurul@adu.edu.tr adresine gelen maillerin takibinin yapilmasi,

Yazi-Kurul Isleri Midiirliigii gorev ve sorumluluk alanina iligkin faaliyetleri yerine getirirken
gizlilik dereceli belgeler (Cok Gizli. Gizli, Kisiye Ozel, Hizmete Ozel) ile diger ¢alismalarinin
tamaminda Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslara gére islemleri yerine
getirmek,

Personelin giinliik/anhk olarak Elektronik Belge Yonetim Sistemini takip etmeleri, EBYS sistemi
tizerinden gelen-giden evrak ile resmi yazigsmalarin takibinden ve degerlendirilmesinden dogacak her
tiirld sorumlulugun (disiplin hukukundan kaynaklanan sorumluluk da dahil olmak iizere) ilgiliye ait
olmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde bilginin. yetkisiz kisilerin erisimine karsi, gizliliginin,
biitiinltigtintin ve erisilebilirliginin korunmasini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde birim personeli tarafindan parolalarinin herhangi bir ast, iist,
personel veya kisiyle paylagilmamasi, yazili olarak masa iizeri, bilgisayar ekram gibi bir yerde
bulundurulmas: 6zellikle telefonda. e-posta veya sohbet yoluyla yapilan haberlesmelerde sifre
bilgilerinin verilmemesini saglamak.

Kurumsal veya kisisel verilerin gizliligine ve mahremiyetine 6zel 6nem gosterilmeli, bu veriler,
Kurumumuzun bu konudaki ilgili mevzuat hitkiimleri sakli kalmak kaydiyla elektronik veya kagit
ortaminda tg¢linct kisilere ve kurumlara verilmemeli,

. Birim Amiri tarafindan verilen kanun ve yonetmeliklere uygun olan is ve islemleri yapmak.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 Sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimn
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve baglh diizenlemeler
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

ADU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

4857 Sayih Is Kanunu

ADU Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar YoOnergesi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart
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*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadig durumlarda sorumlu

personeli ifade eder.



