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Kurum Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Temel Yeterlilikleri

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) programi aktif kullanabilme becerisi
ADU Personel Bilgi Sistemi (PERBIS) programi aktif kullanabilme becerisi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi bilgisi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
EBYS. WORD vb. programlari aktif kullanabilme becerisi

NN

Girev ve Sorumluluklar

v’ 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve Akademik Teskilat Yonetmeligi cercevesinde verilen
gorevleri yapmak,

v Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterinin Kurum ici ve kurum dis1 randevu isteklerini
diizenler.

v' Universite Yonetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu gibi
onemli toplantilart Miidiire hatirlatir.

v Yiiksekokul akademik ve idari personelinin ozliik haklari ile ilgili islemleri yapar ve takip eder

v Yiiksekokul sekreterine bagli olarak yazi isleri ile ilgili tim islerin diizenli ve zamaninda
yiiriitiilmesini saglar.

v" Genel yazigmalar yapmak,

v Yiiksekokulun biitiin Kurul islerini hazirlamak EBYS iizerinden imzaya sunmak ve evragin
dosyalanmasi kadar olan iglemleri takip etmek ve yiiriitmek.

v Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum igi ve kurum disi yazigsmalari
EBYS’de hazirlamak ve takip etmek,

v Personele duyurulmas: gereken yazilari resmi e posta iizerinden duyurmak. Kendisine havale
edilen yazilarin geregini yapmak.

v PERBIS Sistemi tizerinden Yiiksekokul Akademik ve idari personellerin (Gorev siiresi, Yillik
izin, Rapor vb) biitiin islemlerini takip etmek.

v PERBIS Sistemi iizerinden Yiiksekokul Akademik Kadro talep Yazigmalar: ve Kadro Atama
ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

v EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya
verilmesini saglamak,

v Gelen evraklari EBYS sistemine kaydetmek ve Fakiilte Sekreterine havalesi igin arz etmek,

v' Kurum igi ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde birim amirleri
ve denetim mercilerine sunmak,

v' Yazismalar1 “Standart Dosya Plan1” gergevesinde yiiriitmek,

v Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasmi saglamak,

v Yiiksekokul sekreterinin is ve islemlerle ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek

v

Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur




Okunmasy/Bilinmesi ge;éken Kanun/Y iihetmelikaiiﬂérge vb

v 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu bilgisi
v’ 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu bilgisi
v’ 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu bilgisi
v 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu bilgisi
v Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK) bilgisi
v Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi bilgisi
v' Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi bilgisi
v Yurtiginde ve Diginda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin Y6netmeligi bilgisi
v Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Eleman ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
v Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi bilgisi
v" Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesi bilgisi
Girevli Personel Gorevli Personel Birim Amiri
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