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GOREVIN KISA }Universitenin tim birimlerinde yazili haberlesme, dosyalama, arsivleme islemlerini biitiinsel bir yapiya ve standartlara

TANIMI kavusturmak.
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GOREVIN AMACI IUniversitemizde genis kapsamli bir belge yonetimi ve arsiv sisteminin olugturulmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
1

+ Birim personelinin gorev dagilimlarini yapmak, birim i¢i ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

* Birim personeli ile diizenli olarak aylik toplant: yapmak, toplantilar tutanak altina almak,

+ Genel Sekreterin ve Genel Sekreter Yardimcilarinin havale edecegi yazilar disinda kalan yazilarin ilgili birimlere
sevkini saglamak,

+ Kurum dis1 giden evraklarm sevkinin kontroliini yapmak,

+ Birim faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine etmek,

+ Genel Sekreterlik personeli 6zliik islemleri, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Senoto Karari islemleri, Ic
ontrol Uyum Eylem Plani is ve islemlerinin takibini yapmak,

* Genel sekreterlik biriminin yazigmalarmin yiiriitilmesini saglamak,

* Belge Yonetimi Web sayfasmin giincellemesinin takibini yapmak,

+ Universite belge yénetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

+ Universitemiz Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivlerinin olusturulmasima kilavuzluk etmek,

+ Universitemiz Yazisma Birim (Haberlesme) Kodlari'nin verilmesi ve uygulamalarin izlenmesi, bu siiregte YOK ve

Devlet Teskilat1 Veritaban1 (DTVT) ile iliskileri yiiriitmek,

* Yeni kurulan birimlerin teskilat semasina islenmesi ve duyurulmasina iligkin siireclerin takibini yapmak,

+ BEYAS uygulama siireglerine iligkin iiniversitemiz personeline yonelik Standart Dosya Planinin da énemine vurgu

yapan egitim programlarinin, Personel Dairesi Baskanligi Hizmeti¢i Egitim Subesi ile koordinasyon igerisinde

planlanmasi, hazirlanmasi ve yiiriitiilmesi,

+ Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile is birliginin ve bilgi alisverisinin yiiriitiilmesi,

+ Birime ait il/ilge arag gorevlendirilmesi onaylarini paraflamak,

+ EBYS sistemi iizerinden Saklama ve Tasfiye Kodlarinin kontroliiniin yapilmasi,

» Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri fiziki ortamda ve EBYS'de arsivlemek, istenildiginde birim amirleri ve

denetim merciilerine sunmak,

+ E-Imza, E-Miihiir, Zaman Damgas1 ve benzeri siireglerini yonetmek,

* Yazigmalar1 "Standart Dosya Plan1" ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

+ EBYS iizerindeki idari isleri yonetmek (Personel Tanimlamalari ve benzeri),

+ Islak imzali ve Gizli Yazigmalara iligkin islemlerin takibini yapmak,

+ Evrak teslimine iliskin defterlerin kayit ve diizenini saglamak,

+ I¢ Kontrol, Kalite, Tasimnir iglemlerinin takibini yapmak,

+ Ust kurumlar (Cumhurbaskanlig1, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhig, Tiirkiye Istatistik Kurumu ve benzeri) tarafindan
istenilen verilere iligkin ¢aligmalari yiiriitmek, verileri toplamak ve sisteme girmek,

+ Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Birim personeline izin planlamasin1 yapmak
YETKILERI * Birimce hazirlanan evraka paraf atmak, evraki iist makama arz etmek
* Birime gelen evraki ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak




is

GEREKLILIKLERI

Bilgi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 2547 Sayili Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
- 657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2914 Sayili Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
- 6475 Sayil1 Posta Hizmetleri Kanunu
- 5682 Sayili Pasaport Kanunu
- 5018 Sayili Kanun
- 4734 Sayili Kanun
- 4735 Sayili Kaunun
- 4982 Sayili Bilgi Edinme ve 3071 Sayih Dilek¢e Hakki Kanunu
- 5070 Sayih E-Tmza Kanunu
- 4483 Sayili Memurlarin ve Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Kanunu
- 3628 Sayili Mal Bildiriminde bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
- Merkezi Yonetim Biitge Kanunu
- 124 Sayili Yiiksekogretim Idari Teskilati Hakkinda KHK
- 6245 Sayili Harcirah Kanunu
-6698 Say1l Kisisel Verileri Koruma Kanunu
- Sosyal Giivenlik Mevzuati
- 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilat Kanunu
* Kapsamli EBY'S bilgisi

* Bilgisayar, faks, tarayici kullanim
* Analitik diistinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢6zme

Beceri ve Yetenekler 1 + Muhakeme yapabilme

I'» Sonug odakl1 olma

1+ Diizenli ve disiplinli ¢alisma

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet
» Miizakere edebilme
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada |ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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