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UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU
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YAZI ISLERI VE ARSIV UZMANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
GOREV UNVANI Yazi Isleri ve Arsiv Uzmani
CALISTIGI BiRiM Yazi isleri ve Arsiv Miidirligii
BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreterlik
BAGLI OLDUGU YONETICi Yazi isleri ve Arsiv Miidiri
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR )
GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi = Yazi isleri ve Arsiv Mudiirii tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay
Universitenin yazismalarinin, resmi belgelerinin ve arsiv kayitlarinin dogru,

ISIN TANIMI glvenli ve diizenli bir sekilde yonetilmesinden sorumludur. Kurum ici ve disl

yazismalarin takibini saglar, arsivleme ve dokiimantasyon sireglerini yUrutar.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e Resmi Yazisma ve Belge Yonetimi Egitimi
e Arsivleme ve Dokiimantasyon Siirecleri Egitimi
o Bilgi Guvenligi ve Gizlilik Egitimi
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Egitimi
e Mevzuat ve Hukuki Egitimler
e iletisim ve Koordinasyon Egitimi
iSiN GEREKTiIRDIGi NiTELIKLER
e Universitelerin Hukuk, Kamu Yénetimi, Arsivcilik, Bilgi ve Belge Yonetimi
veya ilgili bolimlerinden mezun olmak.

EGITIM . e
e Tercihen kamu mevzuati ve arsiv yonetimi ile ilgili sertifika veya egitimler
almis olmak.

YABANCI DiL e Tercihen Ingilizce bilgisi, yazisma ve dokiiman takibi icin yeterli diizeyde

olmak.

e MS Office programlarini (Word, Excel, PowerPoint) etkin kullanabilmek.
BILGISAYAR BILGISI e Dokiman yoénetim sistemleri, EBYS, arsiv yazilmlari ve e-posta

sistemlerine hakim olmak.

TECRUBESI e Tercihen vyaz isleri, arsiv veya dokiimantasyon alaninda en az 5 yil
deneyim.

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

e Resmi yazisma ve dokiimantasyon siireclerine hakim olmak.
e Arsivleme standartlari ve dosyalama sistemleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
e Dikkatli, diizenli ve titiz calisma aliskanligina sahip olmak.
e iletisim ve koordinasyon becerisi yiiksek olmak.
o Titizlik ve sorumluluk bilinci.
o Gizlilik ve etik kurallara uygun davranma yetenegi.
e Problem ¢6zme ve onceliklendirme becerisi.
e Ekip calismasina uyum saglama yetenegi.
o L e Resmf yazismalar ve arsiv belgeleri hassas bilgi icerdigi icin yiksek gizlilik
ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI diizeyi gereklidir.
e Bilgi glivenligi proseddrlerine uyum saglamak zorunludur.
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YAZI iSLERI VE ARSIV UZMANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ ve  ® Bilgisayar, yazici, tarayici

EKIPMANLAR

e Arsiv raflari ve dosyalama dolaplari
e Dokliman yonetim ve arsiv yazilmlari

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Kuruma gelen tiim resmi yazilari, dilek¢ce ve basvurulari zamaninda kaydetmek, siniflandirmak ve ilgili
birimlere iletmek,

Giden yazismalarin hazirlanmasi, onay sireglerinin takibi ve zamaninda géonderilmesini saglamak,
Rektorlige gelen tim i¢ ve dis yazilar ile ilgili gerekli islemleri yaparak, ilgili birimlere veya kurumlara
dagitilmasini saglamak,

Yazismalarin teslim, imza ve kayit takibini yapmak; hem fiziksel hem de elektronik arsiv kayitlarinin diizenli
tutulmasini saglamak,

Birimlerin yazismalarinin Gniversitenin belirledigi yazisma kurallarina uygunlugunu kontrol etmek ve
gerekli girisimlerde bulunmak,

Resmf belgelerin fiziksel ve elektronik ortamda giivenli sekilde arsivienmesini saglamak,

Belgeleri dogru kategori ve dosyalama sistemi ile siniflandirmak; arsivdeki belgelerin kolay erisilebilir ve
giincel olmasini saglamak,

RektorlGgln tim dis yazismalarinin birer suretinin arsivienmesini gergeklestirmek,

Universite biinyesinde yayimlanan ydnerge, yonetmelik ve benzeri dokiimanlarin muhafaza islemlerini
ylritmek,

Senato ve Universite Yonetim Kurulu (UYK) toplantilarinda alinan kararlarin ilgili birimlere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Dis ve i¢ posta hizmet alanlarinda tiim posta, yazi ve belgelerin giinliik kayitlarini tutmak; gereken emniyet
ve glivenligi saglamak,

EBYS programinin etkin kullanimini saglamak, form tasarim ve uygulama sireclerinin gelistirilmesine
yardimci olmak,

EBYS sisteminde meydana gelen teknik hatalarin ¢6ziimii icin Bilgi Islem birimi veya hizmet alinan firmaile
koordinasyonu yiritmek,

Arsivden talep edilen belgeleri hizli ve dogru sekilde temin etmek,

Talep eden birim veya kisilere gerekli bilgileri eksiksiz ve zamaninda sunmak; taleplerin kayitlarini tutmak
ve takip etmek,

e Arsiv ve yazi isleri siireclerini degerlendirerek verimliligi artiracak 6neriler sunmak,

e Yeni arsivleme yontemleri ve yazisma proseddrlerini arastirmak ve uygulanmasini desteklemek,

e Tim resmiyazismalar ve belgelerde gizlilik ve glivenlik kurallarina uymak,

e Hassas bilgilerin yetkisiz kisilerle paylasilmasini 6nlemek ve kurum ici gizlilik politikalarina riayet etmek,

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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