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Giincelleme Tarihi

Yazi isleri Gorevlisi Gorev Tanim

Giincelleme Numarasi

Birimi Fakiilte/Enstitii/Y tiksekokul/Meslek Yiiksekokulu

Gorev Adi Yaz Isleri Personeli

Kadro Ad1 Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli

Bagli Bulundugu Birimi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Mudiirligii
Alt Birimi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreterligi

Iletisim Iginde Olunan Birimler Kurum igindeki akademik ve idari birimler

Yetki Devredilecek Gorev Unvam | Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli

Sorumlu Olunan Siire¢ Numarast

Gorevin Kisa Tanmimi
Yazi Isleri Personeli, birime ait tiim yazisma, belge ve evrak islemlerinin diizenli bir sekilde

yiirtitiilmesini saglayan; bu belgelerin arsivlenmesi, ilgili birimlere iletilmesi siireclerini yiiriiten idari
personeldir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Idari Isler
Birim i¢i ve dis1 tiim yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak; gerekli
evraklart ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Kurulu, Fakiiltesi/Enstitiisii/Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve diger kurul
toplantilar i¢in gerekli yazismalar1 hazirlamak; toplanti giindemlerini olusturmak, kararlarin yazimini
ve dagitimini saglamak.
Gelen ve giden evraklart kaydetmek, dosyalamak ve arsivlemek; Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYYS) tizerinden evrak akisini kontrol etmek.
Birime ait onemli belgelerin, yazismalarin ve kararlarin diizenli bir sekilde dosyalanmasii ve
arsivlenmesini saglamak; ilgili mevzuat ve i¢ kontrol kurallarina uygun olarak kayitlari tutmak.
Birim i¢i ve dist yazismalarda bilgi giivenligi standartlarina uygun hareket etmek; belgelerin gizliligini
saglamak ve yetkisiz erigimi 6nlemek.
Fiziki ortamda olusturulan evraklar i¢in zimmet defterleri tutmak ve takip etmek. Evraklarin postalama
islemlerini evrak kuryesine teslim ederek gerceklestirmek.
Gizlilik Dereceli Belgelere “Gizlilik Dereceli Belgelere Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gore islem yiiriitmek.

Diger Isler
Yazi igleri stireclerinin mevcut i¢ kontrol sistemi ve ilgili mevzuata uygun olarak yirttiilmesini
saglamak; mevzuat degisikliklerini takip ederek gerekli uyarlamalar1 yapmak.
Dekanlik/Mudiirliik ve Fakiilte/Enstitii/Y tiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen yazi isleri ve biiro
hizmetlerine iliskin diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
2809 Say1l1 Yiksekogretim Kurumlar: Teskilatt Kanunu
5070 Sayili Elektronik imza Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
Gizlilik Dereceli Belgelere Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: 77977TF Belge Takip Adresi: https:.//www.turkiye.gov.tr/yalova-universitesi-ebys




