
 

Turizm Fakültesi 
 

Yazı Kurul İşleri- Personel İşleri 

 İlk Yayın Tarihi: 01.02.2022 
Revizyon Tarihi: 28.08..2024 

Revizyon No:  
  

Üst Yönetici(ler):  Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri  
Görev: Yazı, Kurul, Personel İşleri, Santral 

Eğitim Düzeyi: Yüksek Lisans 
Sorumlu Personel: Hatice ŞAHİN 

Yardımcı Personel: Meryem ÖZER 

 
Temel Yeterlikleri 

 Elektronik Belge Yönetimi Sistemi (EBYS) Programı aktif kullanabilme becerisi 
 Personel Bilgi Sistemi (PERBİS) Programı aktif kullanabilme becerisi 
 Öğrenci Bilgi Sistemi (OBİS) Programı orta kullanabilme becerisi 
 Ofis Programlarını orta kullanabilme becerisi 

 

Görev ve Sorumluluklar 
1. Fakülte Gelen Giden Evrak Takibi,  Gelen Giden Evrak Yazışmaları yapar. 
2. Fakülte personel atama yazışmaları, izin, rapor, görevlendirme, süre uzatım takibi ve 

yazışmaları yapar. 
3. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu yazışmalarını yapar. 
4. EBYS Birim Yetkilisi olarak gerekli düzenlemeleri yapar. 
5. PERBİS İzin Rapor Görev girişlerinin düzenli giriş ve takibi yapar. 
6. Santral telefon bağlantılarını gerçekleştirir. 

       8.   Üst Amirleri tarafından verilen alanları ile ilgili diğer görevleri yapar. 
       9. Sorumlu Personel Fakülte Yazı/Kurul işlerinin iş akışını sağlar ve  işleyiş ile ilgili Fakülte 

Sekreterine bilgi verir. 
       10.  Yazı/ Kurul İşleri Personeli, Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 
uygun olarak yerine getirirken,  Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterine ve karşı sorumludur.  

 
Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb. 

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu bilgisi 
2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
3. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
4. ADÜ Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönerge 

        5.   ADÜ Personel İzin Yönergesi 
        6.   Öğretim Üyeleri Kadrolarına Yükseltme ve Atamalarda Aranan Değerlendirme Ölçütleri ve       
               Puanlama Yönergesi 
         7.  ADÜ Ön Lisans ve Lisans Eğitimi Yönetmeliği 
Sorumlu Personel  Yardımcı Personel(ler)*  Birim Amiri 

     Hatice ŞAHİN  
   Bilgisayar İşletmeni 

      Meryem ÖZER 
          Memur 
 

Prof.Dr. Osman N. ÖZDOĞAN 
                 Dekan V. 
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