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1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Internet, Microsft Office Programlarim Aktif Olarak
Kullanmak
2. Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢aligmak.
3. Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak. , e S aan

4. Gorevin gerektirdigi ekip calismasina 6zen gostermek
5. Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak.
6. Analitik diistinebilme ve analiz yapabilmek.
7. Hosgoriilii ve sabirh olmak.
8. Empati kurabilmek.

9. Yazili ve Sozlii [letisim Becerisi.

10. Giiglii hafiza.

11. Sorun ¢6zebilme.

12. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olmak.

13. Degisim ve gelisime agik olmak.

Gorev ve Sorumluluklar L L N
1. Universitemiz bilgi, belge ve dokiiman aligverisinin hizli ve giivenli bir bigimde
yuriitiilmesini saglamak,

]

. Universitemizde belgenin hazirlanma, irriialanma, iletilme ve saklanma sﬁreclerihin
elektronik ortamda yiirtitiilmesini saglamak,

(U8 ]

Kurum yazigmalarinin elektronik ortamda yiiriitiilmesine yonelik olarak standaﬁlasmam
ve evrak akiginin etkili hale getirilmesini saglayacak ¢alismalarin yapilmasi

4. Universitemiz ve tiim birimleri tarafindan yapilan resmi yazismalarin ve onaylarmn;
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik ile bu
kapsamda hazirlanan Y&nergemize uygun olarak yiirtitilmesinin ve uygulama birligini
saglamak.

5. EBYS sistemi tizerinden gelen-giden evrak ile resmi yazismalarin takibinden ve
degerlendirilmesinden dogacak her tiirlii sorumluluk

6. Universitemiz EBYS sistemine birimlerden, kamu kurum kurulﬁslarl veya gergék ve
tiizel kisiler ile e-tebligat ile gelen evraklarin kayit iglemlerinin yapilmasini saglamak,
ilgili birimlere ve ydneticilere sevkinin yapilmasi.

Bu kapsamda;
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Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.
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. Genel Sekfet_e:_r'ﬁfiug_s_a{éllgl ve Giivenligine iliskin Is ve islemleri Yiiriitmek.

v ﬁniversite&e baéh birimlerden ve g¢esitli kurumlardan gelen yaz;lér_lnllglh
birimlere ve Rektor/Rektor Yardimcilar/Genel Sekreterlik/Genel Sekreter
Yardimcilarina havalesini saglamak.

getirirken gizlilik dereceli belgeler (Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Hizmete Ozel) ve
diger ¢alismalarinin tamaminda gizlilik ilkelerine riayet etmek.

Rektor, Rektor Yardimeilar,, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarinin
yazigmalari, vekalet ve gorevlendirme evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

Universite tist kurullar olan Senato, fonetlmKurulu, Disiplin Kurulu f@igﬁﬁlgn_mﬁ"

organize edilmesi, kararlarin yazilmasi, imzalanmasi, birimlere dagitimi, korunmasi ve
saklanmasin saglamak.

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig: tarafindan veya Universitemiz Senatosu tarafindan
onaylanan yonetmeliklerin mevzuata uygun hale getirilmesi ve Resmi Gazete’ de
yayimlanmak tizere Cumhurbagkanligina génderilmesini saglamak.

Yazi-Kurul isleri birim web sayfasinimn giincel tutulmasim, yeni gelisme ve uygulamalar
hakkinda tiniversite personelinin bilgilendirilmesini saglamak.

Yazi-Kurul Isleri Miidiirliigiiniin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

. Yitksekogretim ve EBYS siiregleri ile ilgili yasal mevzuati ve standartlari takip etmek ve

uyum siireglerini yonetmek,
Resmi Yazisma ile ilgili gerekli yardim dokiiman ve videolarina erisilmesini saglamak.

Universite akademik ve idari organizasyon semasinin periyodik olarak giincellemesini
yaparak, web sayfasinda da gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

Genel Sekreterlik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Resmi Yazismalar ile ilgili gelismeleri takip etmek, gerekli egitim ve seminerlere
katilmak.

EBYS kullanimi esnasinda tiiketilen elektronik kaynaklarin (Zaman Damgasi Kontorii,
OCR Sayfa Sayisi, KEP Iletim Ucreti, e-Yazisma [letim Ucreti, KEP Yillik Abonelik
Ucreti, KEP Yillik Saklama Alan Ucreti, E-tebligat fletim Ucreti, E-tebligat Yillik
Abonelik Ucreti, E-tebligat Yillik Saklama Alam Ukcreti gibi) EBYS Koordinatéri ile
birlikte takibi ve temini igin gerekli islemleri yiiriitmek.

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem Biitgesi Gergeklestirme Gérevlisi islemlerini
Yiirtitmek.

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ve Komisyon
Bagkanlig1 Gorevlerini Yiiriitmek.

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu




124 Sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin|
Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve baglh diizenlemeler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Akademik Tegvik Odenegi Yonetmeligi |
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
ADU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

9.
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10. Elektronik Tebligat Yonetmeligi

ADU Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonergesi
Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli

Standart Dosya Plani
Kayith Elektronik Posta Sistemine fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonet'mehk

Yazi-Kurul Isleri Mtidiirii
Imza:

“Gorevli personelin izinli/raporlu vb. he

personeli ifade eder.

Garevli personel Yardimc: Personel(ler)* Birim Amiri
Ozlem GULTEKIN Goniil YARDIM Prof.Dr.Bertan AKYOL
Genel Sekreter V.

Imza:

Naci);e Calisic1 CELIK

Imza

Imza: m

GEe%i %kreter Erd. V.

rhangi bir nédenle kurumda bulunmadagl durumlarda sorumlu



