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	Üst Yönetici(ler):
	Müdür, Müdür Yrd., Yüksekokul Sekreteri

	Görev:
	 Yazı İşleri 

	Eğitim Düzeyi:
	 Lisans

	Personel:
	 Şenay KANYILMAZ (Şef)

	Yardımcı Personel:
	 Emrah YAVUZ (Teknisyen)

	

	Temel Yeterlikleri

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
2.  2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu,
3. 2914 Sayılı Yükseköğretim  Personel Kanunu,
4. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
5. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği,
6. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usül ve Esaslar Yönetmeliği,
7. ADÜ Yazışma ve Evrak/Belge Kayıt İşlemleri Yönergesi,
8. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği,
9. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
10. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 
11. Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik
12. Önlisans ve Lisans Eğitim Yönetmeliği
13. Yabancı Dil Eğitim ve öğretim Yönetmeliği,
14. Yaz Okulu Eğitim Öğretim yönetmeliği,
15. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği
16. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği
17. Personel Bilgi Sistemi (PERBİS)
18. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
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	Görev ve Sorumluluklar

	1. Yüksekokula ait kurum içi yazışmaları yapmak, takip etmek ve arşivlemek,
2. Yüksekokula ait kurum dışı yazışmaları yapmak, takip etmek ve arşivlemek,
3. Evrakların ilgili kişi ve birime tebliğini yapmak,
4. Yüksekokulda oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapmak,
5. Yüksekokul ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak,
6. Gelen evrakın kayıt işlemleri yapmak,
7. Elektronik Belge Yönetim Sistemleri (EBYS) ile ilgili tüm işlemler.
8. Görev alanı ile ilgili kanun ve mevzuatları takip etmek,
9. Yüksekokul Yönetimi tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
10. Yukarıda verilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul          Sekreterine  karşı sorumludur.


	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1. 657 Sayılı Devlet memurları Kanunu,
2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
3. 2914 Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu,
4. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
5. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği,
6. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
7. ADÜ Yazışma ve Evrak/Belge Kayıt İşlemleri Yönergesi,
8. Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği,
9. Elektronik Belge Yönetimi Sistemi (EBYS)


	

	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri

	Şenay KANYILMAZ
	Emrah YAVUZ
	Recep KARASULU

	
	
	Yüksekokul Sekreteri

	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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