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Ust Yonetici(ler): | Yazi-Kurul Isleri Miid{irli, Genel Sekreter Yardimalar, Genel Sekreter, Rektdr
Yardimcilari, Rektor.

Gorev: Kurul Isleri
Egitim Diizeyi: On Lisans
Personel: Erkan YAVASOGLU

Yardima Personel: | Burak OZKAN

Temel Yeterlikleri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Internet, Microsoft Office Programlarimi Aktif Olarak
Kullanmak

2. Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢alismak.

3. Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.

4. Gorevin gerektirdigi ekip ¢alismasina dzen géstermek.

—

5. Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢alismalarda bulunmak.
6. Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilmek.

7. Hosgoriilii ve sabirlt olmak.

8. Empati kurabiimek.

9. Yazih ve Sozlii [letisim Becerisi.
10. Giiglii hafiza.
11. Sorun ¢dzebilme.
12. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olmak.
13. Degisim ve gelisime a¢ik olmak.
Gdérev ve Sorumluluklar
1. Universite Senato, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu’'nda goriisiilmek iizere birimlerden
gelen evraklarin diizenlemesini yaparak toplanti giindemlerini olusturmak,

2. Senato, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu toplantilarinin organize edilmesi (EBYS
lizerinden toplant1 ¢agri yazilarini yazmak ve kigi sablonlarini giincellemek), toplanti
esnasinda iiye katilim cetvellerinin takibini yapmak, Kkararlanin yazilmasi, EBYS
lizerinden birimlere dagitimi, korunmas: ve saklanmasim saglamak,

3. Senato, Y6netim Kurulu, Disiplin Kurulu Uyelerinin yer aldig1 mail kisilerini, salon
isimliklerini giincellemek,

4, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig: tarafindan veya Universitemiz Senatosu tarafindan
onaylanan yonetmeliklerin mevzuata uygun hale getirilmesi ve Resmi Gazete’ de
yayimlanmak {izere Cumhurbagkanh@ma génderilmesini saglamak,

5. Genel Sekreterlik kadrosunda bulunan personelin izinlerinin takip edilmesi, hastalik
onaylarimin alinmasi, Personel Daire Bagkanhgt'na ve ilgili birimlere bildirimlerinin
yapilmasi, PERBIS e islenmesini saglamak,

6. Yazi-Kurul Isleri Midiirliigiiniin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek,




1.
2.

10.

11.

12.

13.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

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

Yazi-Kurul Isleri Miidiirliigii gérev ve sorumluluk alanina iliskin 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 gore islemleri yerine getirmek,

Personelin giinliik/anlik olarak Elektronik Belge Yonetim Sistemini takip etmeleri,
EBYS sistemi tizerinden gelen-giden evrak ile resmi yazismalarin takibinden ve
degerlendirilmesinden dogacak her tiirlt sorumlulugun (disiplin hukukundan
kaynaklanan sorumluluk da dahil olmak {izere) ilgiliye ait olmasi.

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde bilginin, yetkisiz kisilerin erisimine karst,
gizliliginin, biitiinltigiiniin ve erisilebilirliginin korunmasini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde birim personeli tarafindan parolalarinin herhangi
bir ast, tist, personel veya kisivle paylasilmamasi, yazili olarak masa iizeri. bilgisayar
ekrani 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 hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla
elektronik veya kagit ortaminda tigiincii kisilere ve kurumlara verilmemesi,
Birim Amirleri tarafindan verilen kanun ve yonetmeliklere uygun olan is ve islemleri
yapmak.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
124 Sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm|
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Kararname ve bagh diizenlemeler

personeli ifade eder.

3. 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu
4. Akademik Tegvik Odenegi Yonetmeligi
5. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
6. ADU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi
7. ADU Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonergesi
8. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlar Saklama Siireli
Standart Dosya Plani
9. Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
10. Elektronik Tebligat Yonetmeligi
Gorevli personel Yardimer Personel(ler)* Birim Amiri
Erkan YAVASOGLU Burak OZKAN Ozlem GULTEKIN
Teknisyen Bij‘ro\Pésoneli Yaszu%li}leLi Miidiirii
Imza: AR Imza: fzf A imza: Ol
. / _ AV, Prof.Dr.Bertan AKYOL
\ Genel Sekreter V.

Imz
*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmat@rgus

sorumli



