_ ;;/{»-Nl Wﬂ T.C. Belge Numarasi GNS-GRV-007
= ‘ % | YALOVA UNIVERSITESI REKTORLUGU | ilk Yaym Tarihi 03/11/2025
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RN Yaz Isleri Gorevlisi Gorev Tanimi Giincelleme Numarast

Birim Rektorliik

Gorev Adi Yazi Isleri Gorevlisi

Kadro Ad1 Sef/Teknisyen/Bilgisayar isletmeni/Memur/Biiro Personeli/Hizmetli
Bagli Bulundugu Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Yazi Isleri ve Genel Evrak Sube Miidiirliigii

Iletisim I¢inde Olunan Birimler Kurum igindeki akademik ve idari birimler/ diger kurum ve kuruluslar
Yetki Devredilecek Gorev Unvani Sef/Teknisyen/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli/Hizmetli
Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

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

yiiriitiilmesini saglayan; bu belgelerin arsivlenmesi, ilgili birimlere iletilmesi siireglerini yiiriiten idari
personeldir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Idari Isler

Kurum i¢i ve kurum disindan fiziki ve elektronik ortamda gelen evrak ve dokiimanlarin kabulii,
UBYS’ye giris kaydi, birimi ilgilendirenlerin takibe almnmasi, siiresi igerisinde cevaplarinin
yazilmasini, KEP, posta, e-posta vb. yollarla génderilmesini saglamak ve telefonla teyitlerini almak.
Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu toplanti duyurularinin yapilmasi, toplantilarda
alman kararlarin yazilmasi, bu kararlari ilgili birim, kurum ve kisilere ulagtirilmasini saglamak.
Birime ait 6nemli belgelerin, yazismalarin ve kararlarin standart dosya planina goére dosyalanmasini
ve arsivlenmesini saglamak; ilgili mevzuat ve i¢ kontrol kurallarina uygun olarak kayitlarini tutmak.
Birim i¢i ve digi yazismalarda bilgi giivenligi standartlarina uygun hareket etmek; belgelerin
gizliligini saglamak ve yetkisiz erisimi 6nlemek.

Fiziki ortamda olusturulan evraklar icin zimmet defterleri tutmak ve takip etmek. Evraklarin
postalama iglemlerini evrak kuryesine teslim ederek gerceklestirmek.

Gizlilik dereceli belgelerde “Gizlilik Dereceli Belgelere iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine gore islem yiiriitmek.

E-Miihiir islemlerini yiiriitmek.

Birime ait yillik faaliyet raporu hazirlamak.

I¢ kontrol kapsaminda islerin takip, kontrol ve raporlamasini yapmak.

Birim web sayfasini diizenlemek.

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Yapilan is ve islemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi i¢erisinde yerine getirmek.

Amiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Gizlilik Dereceli Belgelere iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
Gorev alan1 dogrultusunda idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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