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Gorev Unvanu.

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzman Yardimcisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Belge Yonetim Sistemi ve Arsiv Hizmetleri Miidiirti

Astlarr:

Vekalet Eden:

Gorevin Kisa Tanim:

Istanbul Arel Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Arsiv
Hizmetleri Miidiirtine bagli olarak gorev yapar. Belge Yonetim ve Arsiv
sisteminin kurulmasi siirecinde cesitli gorevlerin yerine getirmesinden
sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Kurum tarafindan iretilen fiziki evraklari tespit etmek ve Belge
Yonetim Sistemi ve Arsiv Hizmetleri Miidiiriine raporlamak,

Fiziki evraklarin iiretiminden imhasina kadar olan siirecin sistemli bir
sekilde kontroliinii saglamak,

Kurumun faaliyetleri sonucu olusan her tiirlii bilgi ve belgeyi
toplamak, degerlendirmek ve saklamak,

Birim arsivlerinin standart dosya planina uygun tasniflenmesinde
birim arsiv sorumlulari ile koordineli ¢alismak,

Evraklarin birimlerde ve arsivde saklama siirelerini tespit etmek,
Arsive devredilen evraklari uygun sartlarda ve dnceden belirlenen
saklama kriterlerine gore arsivlemek,

Arsivde saklama siiresi dolan evraklarin imhasi i¢in imha komisyonu
onay1 dogrultusunda Belge Yonetim Sistemi ve Arsiv Hizmetleri
Miidiirii ile birlikte giivenli bir sekilde imha edilmesini saglamak,

Arsivlerin temizligini yaptirarak saglikli bir ortam olusturmak,
E-imza taleplerini isleme almak ve siire takibini gergeklestirmek,

E-imza kurulum islemlerini gergeklestirmek,

EBYS egitim takvimini hazirlamak,

EBYS kullanici ekleme islemlerini gergeklestirmek,

KAYSIS giincelleme taleplerini isleme almak,

Caligmalarin1 bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,
Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve

hedeflere ulasilmasini saglamak,




Gorevin Gerektirdigi
Egitim ve Deneyim Diizeyi: Lisans Mezunu
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 1 y1l deneyim.

Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler:
e Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi, Arsivcilik bdliimlerinden
mezun olmak,

e Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri ile ilgili yasa ve yonetmelikleri
bilmek,

e Diizenli, giivenilir ve dikkatli olmak,

o Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, oOrgiitsel) teknikleri bilgi ve

uygulama becerisine sahip olmak,
e Genel planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak,
e (Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak,

e Ekip calismasina yatkin olmak,

Yetenekler: - Analitik diisiinme,
- Giiglii insan iliskileri kurabilme ve iletisim.

Kurum Ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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imza:
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