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Gorev Tanim
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Revizyon No:

Ust Yonetici(ler): |Yazi-Kurul Isleri Miidiirii-Genel Sekreter Yardimailari-Genel Sekreter, Rektor
Yardimcilari-Rektor

Gorev: Gelen Evrak ve Giden Evrak Servisi-Yazismalar

Egitim Diizeyi: Lisans

Personel: Hatice ABRA

Yardimci Bedirhan Cagil CAKMAK-Mehmet Serdar GULER - Niliifer HATIPOGLU

Personel:

Temel Yeterliklei:
Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun galismak.
Kendisine verilen gérevleri zamaninda yapmak.
Gorevin gerektirdigi ekip calismasina dzen gstermek.

Analitik diigiinebilme ve analiz yapabilmek.

Hosgoriilii ve sabirli olmak.

Empati kurabilmek.
. Yazili ve Sozlii Iletisim Becerisi.
10. Giiglii hafiza.
11. Sorun gdzebilme.
12. Ekip galismasina uyumlu ve katilimer olmak.
13. Degisim ve gelisime agik olmak.
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Gorev ve Sorumluluklar e
1. Kurum Dis1 ve Kurum igi yazigmalari yapmak, takip etmek ve arsivlenmesini saglamak,

2. Universitemizden Kurum Digina KEP (Kayith Elektronik Posta) tizerinden giden evraklarin !

KEP ve e-tebligat ile gelen evraklarin anlik olarak takibinin, kayit islemlerinin, ilgili birimlere ve
yoneticilere sevkinin yapilmasini saglamak,

4. Rektor, Rektdr Yardimeilar, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarinin yailsmélérl,ﬂvékalet
ve gorevlendirme evraklarinin hazirlanmasi,

5. Genel Sekreterlik kadrosunda bulunan personelin hastalik onaylarinin alinmas, Personel Daire
Baskanlifi'na ve ilgili birimlere bildirimlerinin yapilmasi,

6. Yazigmalarin; 10/06/2020 tarihli ve 2646 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Resmi Yazismalarda "
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik” ve Universitemiz Senatosu’nun 31.03.2021
tarih ve2021-05 sayili oturumunda alinan XLI kararla kabul edilen “Aydin Adnan Menderes
Universitesi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6nerge”ye gore
yapilmasi,

7. Yaz Isleri Mail adresi yaziisleri@adu.edu.tr adresine gelen maillerin takibinin yapilmast,

8. Yaz-Kurul isleri Miidirligiintin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimleri ¢er¢evesinde yliriitmek,




10.
11.

12.

. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde birim personeli tarafindan parolalarinin herhangi bir ast, {ist,

14.

Yazi-Kurul isleri Miidiirligi géfév;Eisfdﬁirnlﬁlilil:aildﬁiﬁé"i!iékin faaliyetleri yerine getirirken gizlilik
dereceli belgeler (Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Hizmete Ozel) ile diger ¢aligmalarinin tamaminda
Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslara gore islemleri yerine getirmek,

Siireli ve ortaya hukuki sonug gikabilecek evrakin titizlikle takip edilmesi,

Personelin giinlitk/anlik olarak Elektronik Belge Ydnetim Sistemini takap etmeleri, EBYS sistemi
lizerinden gelen-giden evrak ile resmi yazigmalarin takibinden ve degerlendirilmesinden dogacak her
tiirlii sorumlulugun (disiplin hukukundan kaynaklanan sorumluluk da dahil olmak iizere) ilgiliye ait

olmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde bilginin, yetkisiz kisilerin erisimine kars1, gizliliginin,
biittinltiglintin ve erigilebilirliginin korunmasini saglamak,

personel veya kisiyle paylasilmamasi, yazili olarak masa tizeri, bilgisayar ekrani gibi bir yerde
bulundurulmasi 6zellikle telefonda, e-posta veya sohbet yoluyla yapilan haberlesmelerde sifre
bilgilerinin verilmemesini saglamak,

Kurumsal veya kisisel verilerin gizliligine ve mahremiyetine zel 6nem gosterilmeli, bu veriler,
Kurumumuzun bu konudaki ilgili mevzuat hiikiimleri sakl kalmak kaydiyla elektronik veya kagit
ortaminda iigiincii kisilere ve kurumlara verilmemesi,

Okunmasy/Bilinmesi gérékgﬁ Réﬁﬁﬁﬂgﬂeﬁﬁelik/YﬁneréWé}fb.
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g ADU Elektromk Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergeéi '
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10. Elektronik Tebligat Y&netmeligi

Gorevli personel Yardimect Persoggl(ler)* | 7
Hatice ABRA Bedirhan Cagil CAKMAK
Biolo
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Mehmet' Serdar GULER
Memur
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2547 Sayil1 Y Yuksekogretlm Kanunu
124 Sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglan ile Yiiksek Ogret1m Kurumlarinn idari Tegkilat
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagl diizenlemeler
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yénetmeligi

Yuksekogrehm Ust Kuruluslarl ve Yuksekogretlm Kurumlan Saklama Siireli Standart Dosya

Plani
Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

*Gérevli persanehn izinli/raporlu vb. herhangz ir nedenle kurumda bulunmadzgz durumlarda sorumlu

personeli ifade eder.



