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Yazi Isleri Miidiirii, birimindeki her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
ANA SORUMLULUKLAR

Kurum disindan gelmis olan ve kayda alinan tiim yazilarin kontroliinii saglamak,

Kurum dis1 yazilara konusuna gore cevap yazilmasini saglamak,

Kurum dis1 yazilan yazilarin kontroliinii saglamak,

Kurum disina iletilen yazinin paraflanmis olan ashnin arsivlenmesini saglamak,

Gelen yazinin konusuna gore ilgile birime cevap verilmesini saglamak,

Universite Yonetim Kurulu giindemini ve kararlarini takip altina almak,

Universite Senato giindemini ve kararlarini takip altina almak,

Universite Senato, Yonetim Kurulu Kararlarinin kurum i¢i ve kurum disinda duyurulmasini saglamak.

Universite birimlerinden gelen disiplin kurul kararlarni takip etmek,

Yeni program ag¢ihis dosyalarini ve islemlerini hazirlamak ve takip etmek.

Yazilan yaziy1 onaya sunmak, ilgili yaziya gelen cevaba gore olumlu veya olumsuz birimlere geri doniis

yapilmasini saglamak,

12. Kayda ahnan 6grenci dilek¢elerinin kaydedilmesini ve ilgili kisilere iletilmesini saglamak,

13. Arsiv iglerini yiiriitmek ve kontroliinii saglamak,

14. Entegre Yonetim Sisteminin birim faaliyetlerinde olusturulmasi, uygulanmasi, devam ettirilmesi ve enerji
performansi dahil entegre yonetim sistemi performansinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

15. Entegre Yonetim Sistemi ile bagh birimlerle ilgili kaynak ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilanmasi igin {ist

yonetimden talep etmek,
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16. Entegre Yonetim Sistemi uygulamalart ve kontroliiniin etkili olmasini saglamaya yonelik birim faaliyetleri ile ilgili

gerekli kriter ve yontemleri belirlemek,

17. Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim
sistemi dokiimanlarn ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem
Daire Bagkanhg: aracihifryla tiim birimlerin KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri giivenligi hedeflerinin takibini

yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen ve siiphelenilen herhangi bir veri
giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar,

18. Cahsmalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak yiiriitiir. Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere ulasilmasini saglar.
Sistemler veya hizmetlerde gbzlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi a¢ikhgina dikkat eder ve raporlar.

19. Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve gizelgelerini hazirlamak,
20. Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
21. Yazi Isleri Miidiirii Genel Sekretere karst sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Genel Sekreter Rektor
Baskanhg
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