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Revizyon No:

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

Yardimcilari, Rektor

Gorev:

Gelen Evrak- Giden Evrak-Yazigsmalar Servisi

Egitim Diizeyi: Lisans

Personel: Mehmet Serdar GULER

Yardima Hatice ABRA-Bedirhan Cagil CAKMAK-Niliifer HATIPOGLU
Personel:

Temel Yeterhklen
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10. Giglii hafiza.
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‘Kurumsal misyon ve v1zy0na gore uygun g:al1§mak

12 _Ekip galismasina uyumlu ve katlllmc: olmak.
13. Degisim ve gelisime agik olmak.
Gorev ve Sorumluluklar

* Yazi-Kurul Isleri Miidiirligtiniin hizmet alanina girenrkronularda'_iiendisiﬁe verilen gorevleri kanun, tiiziik,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.

Gorevin gerektirdigi ekip galiymasina 6zen gostermek
Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak.
Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilmek.

Hosgdriilii ve sabirli olmak.

Empati kurabilmek.

Yazili ve Sozlii iletigim Becerisi.

Sorun gozebllme

Kurum Disi ve Kurum igi yazlsmalarl yapmak, takip etmek ve argivlenmesini saglamak,

Universitemizden Kurum Disina KEP (Kayith Elektronik Posta) lizerinden giden evraklarin kontroliinii
yapmak ve E-Imza ile gnderimini saglamak,

Universitemiz EBYS sistemine birimlerden, kamu kurum kuruluglari veya gergek ve tiizel kisiler ile KEP
ve e-tebligat ile gelen evraklarin anlik olarak takibinin, kayit islemlerinin, ilgili birimlere ve yoneticilere
sevkinin yapilmasini saglamak,

Rektor, Rektér Yardimceilar,, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin yazigmalart, vekalet ve
gorevlendirme evraklarinin hazirlanmasi,

Genel Sekreterlik kadrosunda bulunan persdnelin hastalik onaylarinin alinmasi, Personel Daire
Bagkanhgi'na ve ilgili birimlere bildirimlerinin yapilmasi,

Yazismalarin; 10/06/2020 tarihli ve 2646 sayili Resmi Gazetede yaymlanan “Resmi Yazigmalarda '
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik” ve Universitemiz Senatosu’nun 31.03.2021 tarih
ve2021-05 sayih oturumunda alinan XLI kararla kabul edilen “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge™ye gére yapilmasi,

Yazi [gleri Mail adresi yaziisleri@adu.edu.tr adresine gelen maillerin takibinin yapilmas

yonetmelik ve diger mevzuat hitkiimleri gergevesinde yiiriitmek,



9. Yaz-Kurul isleri Miidiirliigii gorev 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,

11. Personelin giinlitk/anlik olarak Elektronik Belge Yénetim Sistemini takip etmeleri, EBYS sistemi
iizerinden gelen-giden evrak ile resmi yazismalarin takibinden ve degerlendirilmesinden dogacak her tiirli
sorumlulugun (disiplin hukukundan kaynaklanan sorumluluk da dahil olmak {izere) ilgiliye ait olmas,

12. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde bilginin, yetkisiz kisilerin erisimine kars1, gizliliginin, biitiinligiiniin
ve erisilebilirliginin korunmasini saglamak,

13. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde birim personeli tarafindan parolalarinin herhangi bir ast, {ist,
personel veya kisiyle paylasilmamasi, yazili olarak masa Gizeri, bilgisayar ekrani gibi bir yerde
bulundurulmas: 6zellikle telefonda, e-posta veya sohbet yoluyla yapilan haberlesmelerde sifre bilgilerinin
verilmemesini saglamak,

14. Kurumsal veya kisisel verilerin gizliligine ve mahremiyetine 6zel Gnem gosterilmeli, bu veriler,
Kurumumuzun bu konudaki ilgili mevzuat hiikiimleri sakl kalmak kaydiyla elektronik veya kagit ortaminda

tiglincti kisilere ve kurumlara verilmemesi,
15. Birim Amirleri tarafindan verilen kanun ve yénetmeliklere uygun olan is ve islemleri yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Yénerge vb.

1. 2547 Sayili Yuksekogretlm Kanunu

2. 124 Sayihi Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksek Ogretlm Kurumlanmn Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagh diizenlemeler

3. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

4. Akademik Tegvik Odenegi Yonetmehgi
5. Resmi Ya21§maiarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmellgl

7 4857 Sayili Is Kanunu LN I _

8. ADU Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonergesi

9. Yiiksekogretim Ust Kuruluglan ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya
Plan

11. Elektronik Tebligat _Yonetmellgl
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*Gérevli personelm zzmh/mporlu vb. herhangz bir nedenle kurumda bulunmadzgt durumlarda sorumlu
personeli ifade eder.



