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Gorevin Kisa Tanim:

Resmi evraklarin ve yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelige ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve
Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun
olarak Elektronik Belge Yonetimi Sisteminde (EBYS) diizenlenmesini, kayda
alinmasini, zamaninda cevaplanmasini ve uygun olarak arsivlenmesini,
Universite Yonetim Kurulu/ Senato/ Yiiriitme Kurulu/ Disiplin Kurulu ve
Miitevelli Heyet Kararlarinin ve giindemin hazirlanmasini, duyurulmasini,
CIMER’den gelen basvurularin takibi ve cevaplanmasi ydniinde gereginin
yapilmasini, Arel e-posta adresine gelen bagvurularla ilgili gereginin yapilarak
birimlere iletilmesini, telefon ve e-posta lizerinden bilgi alis-veriginin diizenli
yapilmasini saglamaktir. Bunlarin disinda Rektor, Rektor Yardimcist ve Genel
Sekreterin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

* Resmi evraklarin ve yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak EBYS iizerinde
diizenlenmesini ve Yiiksekogretim Ust Kuruluglart ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak kayda
alinmasin1 ve dosyalanmasini saglar.

* Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan EBYS {izerinden havale edilen cevaplanmasi
gereken yazilarla ilgili geregini yapar.

* Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) ile ilgili Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan verilen is ve islemler sistemde giincellenir.

» Universite Yonetim Kurulu/ Senato/ Yiiriitme Kurulu/ Disiplin Kurulu ve
Miitevelli Heyet toplantilariyla ilgili, giindemde yer alan konulara iliskin ekli
dokiimanlar1 birimlerden temin eder, toplantiya hazirlar.

* PTT KEP iiniversite sorumlusudur. EBYS’de e-imza ile imzalanan kurum
disina gidecek olan Universite i¢i tiim birimlerin resmi yazilarini KEP
tizerinden gonderimini saglar, ayrica kurum disindan KEP iizerinden gelen
yazilarin kayda girmesini saglar. KEP ile ilgili diger islemleri ytirtitiir.

+ Universite Yénetim Kurulu/ Senato/ Yiiriitme Kurulu/ Disiplin Kurulu ve
Miitevelli Heyet toplantilariyla ilgili, giindemde yer alan konulara iligskin ekli
dokiimanlar1 birimlerden temin eder, toplantiya hazirlar. Rektdr/Rektor
Yardimcisi/Genel Sekreterin programlariin uygun oldugu bir saatte toplanti
tarihini belirler.

* Yaz lsleri Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda Universite Yonetim Kurulu/
Senato/ Yiiriitme Kurulu/ Disiplin Kurulu Miitevelli Heyet toplanti
giindemlerini, alinan kararlar1 yazar, ilgili kisilere duyurulmasini ve alinan
kararlarla ilgili Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina, Bagbakanlik Mevzuati
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Gelistirme ve Yaym Miidiirliigiine gidecek yazilart EBY'S {lizerinde hazirlar ve
gonderir.

» Universite Senato’su tarafindan karara baglanan Y&netmelik ve Yonetmelik
degisliklerinin Resmi Gazete’de yayimlanmasin1 ve ilgili birimlere
duyurulmasi, Senato tarafindan uygun goriilen Yonergelerin 6rneklerini e-
posta yoluyla ilgili birime ulastirir.

» Universite Senato ve Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanununa uygun olarak takip eder, siiresi biten fakiilte
temsilcisinin yerine gorevlendirme yapilmasi ig¢in ilgili birimle irtibata
gecerek bilgi verir, takip eder, web sayfasinda iiyelerle ilgili giincellemelerin
yapilmasini saglar.

» Vakif Yiiksekogretim Kurumlari Genel Denetim ve Ozdegerlendirme
Rehberi kapsaminda, Universite olagan denetim raporunun hazirlanmasiyla
ilgili calismalarda Yazi Isleri Miidiiriine yardimci olur.

+ Cumhurbaskanlhig: Iletisim Merkezi (CIMER) iiniversite sorumlusudur.
Cumhurbaskanhigi lletisim Merkezi'nden (CIMER) gelen basvurularin
takibini yapar, cevaplanmasi yoniinde ilgili birim amirlerinden veri toplar ve
sistemde bagvurular1 cevaplar, yil sonuda CIMER raporu hazirlanarak
Cumhurbagkanhi@: letisim Merkezine génderilmesini saglar.

» Ulusal Elektronik Tebligat Sistemine (UETS) gelen tebligatlarin kayda
alinmasini ve Hukuk Birimine ulagtirilmasini saglar,

» Istanbul Valiligi tarafindan yilda iki kez istenen Il Brifingi Raporunu hazirlar
egitimden sorumlu rektdr yardimcisinin onayina sunar ve gonderir.

* Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde EBYS iizerinde ve fiziksel olarak dosyalanan
resmi yazilarin arsivlenmesini saglar.

* Yazi Isleri Miidiirliigiinde ihtiyac duyulan demirbas ve kirtasiye
malzemelerini belirler, temini hususunda geregini yapar.

» Rektorliige kargo, posta ve faks yoluyla gelen resmi yazilari teslim alir,
taratip EBYS’de kayda girmesini saglar ve EBYS iizerinden Yazi Isleri
Miidiiriine sunar.

* Rektorliige kargo ve posta yoluyla gelen “Gizli” ibareli zarflar1 Rektorliige
teslim eder.

» Ofisteki biitiin ¢aligmalarla ilgili “Gizlilik ilkeleri’ne dikkat eder. Bilgi/bilge
paylasiminda bulunmaz. Belge taleplerini Yazi Isleri Miidiiriine bildirir.

* Resmi yazilarla ilgili kurum ve kuruluslara yazilacak yazilarin siiresi
icerisinde ve EBYS {izerinden cevaplanmasi kapsaminda ilgili birimlerden
istenen bilgi ve belgelerin takibini yapar, gecikenleri arayarak hatirlatmada
bulunur.

» Zimmet defteriyle teslim edilecek evraklarin kayitlarimi deftere isler ve
takibini yapar.

* Posta ve kargolar1 zamaninda ve gecikmeden gonderir.

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekdgretim Kurumlart Saklama
Stireli Standart Dosya Planina uygun olarak fiziksel olarak dosyalanan resmi
yazilarin dosya sirtliklarini hazirlar ve arsiv ¢aligmalarinda yer alir.

* Yazi Isleri Miidiiriiniin ofiste bulunmadig1 zamanlarda yapilan isler ve gelen-
giden evraklar hakkinda Miidiiriine bilgi verir, arayanlar1 not ederek bildirir,
Resmi yazilarin EBYS iizerinde dagitim onayina sunulmasi, EBYS iizerinden
dagitimin yapilmasi konusunda bilgi sahibi olur ve dikkat eder.




» E-posta yoluyla ve telefon yoluyla bilgi talep eden veya bilgi verilmesi
gereken kisilere dogru bilgi aktariminda bulunur ve gerektiginde yonlendirme
yapar.

+ Biitiin bunlarin disinda Yaz Isleri Miidiiriiniin yaptig1 islerde ona yardimci
olur, verilen gorevleri yerine getirir.

* Yazi Isleri Uzmani, gorev alanina giren biitiin konulardan dolay1 Yazi Isleri
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Onlisans - Lisans

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Zaman yOnetimi.

Ayrmtilara dikkat etme.

Evrak gizliligine ve korunmasina dikkat etme.
Birimler arasin organizasyonu saglama.
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ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum.
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