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@ YAZI iSLERI ve ARSIV MUDURU

B GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
R

GOREV UNVANI Yazi isleri ve Arsiv Miidiirii

CALISTIGI BiRiM Yazi isleri ve Arsiv Miidirligii

BAGLI OLDUGU BiRiM Yazi isleri ve Arsiv Midirligi

BAGLI OLDUGU YONETICi Genel Sekreter

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Genel Sekreter tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30-17:30

DENEME SURESI 2 ayve6ay

Resmi evrak ve yazismalarin kurum igi, kurumlar arasi, 6zel ve tizel kisilerle
yapilan is ve islemlerin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelige ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim
ISIN TANIMI Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Planina uygun olarak Elektronik
Belge Yonetimi Sisteminde (EBYS) diizenlenmesini, kayda alinmasini,
dagitiminin yapilmasini, zamaninda cevaplanmasini saglayarak aksamaya
meydan vermeden sonuca ulasmasini saglamak.
ALMASI| GEREKEN EGITiMLER
e Kurum Oryantasyon Egitimi
© 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu
® 6698 Saylli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili Is Saghg Guvenligi Egitimi
o Kalite YOnetim Sistemi Egitimleri
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelige ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve
Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani Egitimi
iSiN GEREKTiIRDIGi NiTELIKLER
EGITIM Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.
YABANCI DiL Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.

e MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini cok iyi
BiLGISAYAR BiLGisi derecede kullanabiliyor olmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde

kullanabiliyor olmak.

TECRUBESI Benzer bir gérevde en az 5 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak.
iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.
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e Organizasyon ve kriz yonetimine sahip olmak.

o Liderlik becerisine sahip olmak.

® Proaktif olmak.

e Guvenilir olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

iSIN GEREKTIRDIGi GizZLiLiK DUZEYi  ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
EKIPMANLAR e iletisim araglari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e EBYS lizerinden evrak kaydi yapmak, Yonetime sunmak ve onay almak, evrakin dagitimini saglamak, evrak
takibini yapmak.

e EBYS (izerinden akisi saglamak, eklenmesi ve dizeltilmesi gereken verileri ve formlariilgili birimler ile iletisim
kurarak diizenlemek.

e Rektorliglin kurum ici ve kurum disi tiim yazismalarini yapmak.

e Gelen e-postalara cevap vermek ve ilgili birimlere iletmek.

e Sonuclanmamis yazilar icin ilgili kisilerle iletisim kurmak ve sireci takip etmek.

e Universite Yonetim Kurulu (UYK) ve Senato toplantilarinda kararlari almak, imzalari toplamak ve defterleri
dizenli tutmak.

e Rektorliik tarafindan yapilan UYK ve Senato toplantilarinda ¢ikan kararlari hazirlamak ve ilgili birimlere iletiimek
Gzere yazilarini yazmak.

e 6 aylik strelerde istenen Brifing raporunu hazirlamak.

e Yillik Yiiksekogretim Kurulu (YOK) denetim ile ilgili calismalar yapmak, Senato/UYK imzalarini tamamlamak ve
denetim igin Senato/UYK Defterlerini hazirlamak.

e Yiiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) raporunda istenen verileri hazirlamak.

e Prof. ve Doc. adaylarin UYK da jiiri olusturma ve atama kararlarini hazirlamak.

e istifalar ile ilgili Rektorliik onayi alinarak ilgili birime iletmek.

o Yiksekogretim Kurulu Baskanhgi’nin onayina sunulmasi gereken Fakiilte, Yiiksekokul, Program, Bolim ve
Merkez acilislarinin yazismalarini ve takibini yapmak.

e Komisyonlardan gelen kararlarin islemlerini yapmak.

e UYK/Senato ve birimin ilgili oldugu diger toplantilarinin giindemini olusturmak, planlamasini yapmak ve toplanti
dosyasini hazirlayarak yonetime sunmak.

e Diger birimler tarafindan gerekli hallerde istenen veri oldugunda bilgi paylasimi yapmak (gelen evrak
sorgulama, belge sonucunun ne oldugu vb.).

e Diger birimler tarafindan hazirlanacak resmi yazilarda resmi yazisma kurallarina uygun hazirlanmasi konusunda
destek vermek.

e Universitemiz genelinde elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulacak belgelerin dosyalanmasinda
genel bir ydontem belirlemek, ihtiyag halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim imkani saglamak
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amaciyla; Yitksek Ogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani'nin
Universite'nin bitiin teskilatini kapsayacak sekilde uygulanmasini ve belgelerin Devlet Arsivleri Baskanliginin
belirledigi usul ve esaslara uygun olarak imha edilmesini saglamak.

e Universitemiz Akademik-idari teskilatinda yeni kurulan veya kapatilan birimlerin Basbakanlik KAYSIS (Elektronik
Kamu Bilgi Yonetim Sistemi) kaydinin yapilmasi ilgili birime devlet teskilat numarasi tanimlanmasi ya da daha
once tahsis edilen numaranin sistemden silinmesini saglamak.

e Birim arsivinde bes yilini dolduran malzemeleri kurum arsivine devretmek.

e Talep edilmesi halinde, arsivlik malzemeyi evrak istem formuna kaydederek imza karsiligi vermek ve iadesini
takip etmek.

e Birim arsivine teslim edilmek lzere gelen malzemelerin yonetmelige uygun olup olmadigini kontrol etmek ve
uygun olanlari imza karsiligl teslim almak.

e Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gerceklesmesini takip ve kontrol etmek.

e Arsiv faaliyetlerinin kanun ve yonetmelikte belirtilen kurallar dogrultusunda yapilmasini koordine etmek ve
denetlemek.

e Universitemizin biitiin birimlerinde belge {iretiminin mevzuat hiikiimlerine uygun ayni standartta yapilmasini
saglamak.

e Arsivcilik alaninda meydana gelen teknolojik ve bilimsel degisiklik ve gelismeler ile ilgili mevzuati takip ederek
uygulamak.

e ihtiyac duyan birimlerin kurum arsivinden ilgili evraka ulasmalarini saglamak.

e Yonetmelik ve Yonergelerin takibini yapmak.

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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