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Gorev Unvanu.

Belge Yonetim Sistemi ve Arsiv Hizmetleri Miidiirti

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter/Rektor

Astlarr:

Bilgi ve Belge Uzman Yardimcisi

Vekilet Eden:

Gorevin Kisa Tanimi:

Universitenin tiim belge ve arsiv sistemlerinin yonetimine liderlik eder. Belge
Yonetim Sistemi ve Arsiv sisteminin, diizenli ve kurumsal fonksiyonlara ve
ilgili mevzuatlara uygun olarak ¢alismasindan sorumlu en yetkili kisidir.
Belge ve arsiv sistemlerinin yonetim politikalarini, siireglerini  ve
prosediirlerini olusturur, uygular ve denetler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.

11.

12,

13.

Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimlerde belgelerin ve
harici belge tiirlerinin (form,karar,protokol vb.) dogru ve sistematik
olarak iiretilmesi, alinmasi, iletilmesi, korunmasi, izlenmesi, denetimi
islemlerinden,

Birim EBYS Sorumlularina belirtilen is ve islemlerin kontroliinden,
Sistemsel tiim teknik sorunlarin ¢6ziimii i¢in kurumun tiim birimleri
ile iletisim saglanmasindan,

EBYS iizerinde erisim haklarinin belirlenmesinden,

Yetki ve pozisyon degisikliklerinin zamaninda sistem T{zerinde
yapilmasindan,

EBY S’nin sorunsuz ve siirekli ¢alismasindan,

EBYS ve Arsiv egitimleri diizenlenmesinden, SDP (Standart Dosya
Plam) ile ilgili kullanicilar1 bilgilendirmesinden,

EBYS ve Arsiv Prosediirii hazirlanmasindan, iiniversitenin belge
yonetimi ile ilgili kurum i¢i i¢ mevzuatin hazirlanmasi ve Birim
EBYS/Arsiv Sorumlulart ile paylasiimasindan,

Elektronik imza (bagvuru, kayip, iptal, faturalandirma) siireglerinin
yonetiminden,

KEP (Kayitli Elektronik Posta) ,KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemi), [YEM (Imza Yetkileri Modiilii), UETS (Ulusal
Elektronik Tebligat Sistemi) siireclerinin teknik yonetiminden,

E-arsiv,dijital arsiv ve fiziki arsiv yapilarinin projelendirmesinden ve
siire¢ yonetiminden,

Birim EBYS/Arsiv Sorumlularindan gelen sistemle 1lgili talep, oneri,
sikayet vb. gibi goriisleri alarak degerlendirilmesinden,

Birimlerin evrak, form analizlerini gergeklestirilerek sisteme
uyarlanmasindan ve teknik alt yapinin hazirlanmasindan,




14. Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi'ne yollanacak Arsiv Raporunun
hazirlanmasindan,

15. Birim yoneticileri tarafindan talep edildigi takdirde birimine ait EBY'S
siire¢ raporlarinin sunulmasindan,

16. Universite politika ve prosediirlerine, YOK kanun ve ydnergelerine
dayal1 siire¢ ve prosediir degisikliklerini aragtirmak, tavsiye etmek ve
uygulamalarimi takip etmek, gerektigi durumlarda yliriirliikte olan
uygulamalarina gec¢is yapmak.

17. Universitenin stratejik yontem ve planlar1 hakkindaki bilgilerin
giincelligini korumak, gelisimle ilgili sistem ve teknolojinin en iist
diizeyde olmasini saglamak.

18. Universitenin ydnetimine, denetleme kuruluslarina dénemsel raporlar
ve bilgi sunmak.

19. Universitenin politikalarinin ve prosediirlerinin olusturulmast siirecine
katilmak; {iniversite planlama ve politika olusturma komitelerinde
gorev almak.

20. Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak.

21. Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siiphelenilen herhangi bir
bilgi giivenligi acikligina dikkat etmek ve raporlamak.

22. Isle ilgili atanan belirli gdrevlerde yer almak.

Gorevin Gerektirdigi
Egitim ve Deneyim Diizeyi:

Lisans Mezunu
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 8 y1l deneyim.

Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler:

- EBYS ve arsiv sistemleri ile ilgili yasal prosediirler, YOK mevzuati ve
diger diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi olmak.

- Program planlama, inceleme ve yeniden yapilandirma uygulamalari ve
prosediirleri, politika olusturma hakkinda genel becerilere sahip
olmak, bir yiiksek 6gretim kurumu i¢in yeni stratejiler ve prosediirler
gelistirmek ve uygulayabilmek.

- Uzun vadeli planlama ve performans 6lgme becerisine sahip olmak.

- Teknik bilgi i¢eren raporlama yapma becerisine sahip olmak.

- Gi¢li insan iliskileri kurabilmek, miizakere ve iletisim becerilerine
sahip olmak.

- Kaynaklari organize edebilmek ve oncelik belirleyebilmek.

- Kisa ve uzun vadeli hedef gelistirebilme, planlama ve uygulama
becerisine sahip olmak.

- Idari/yontemsel karar alma ve degerlendirme becerisine sahip olmak.

- Calisanlann egitmek ve denetleyebilmek, organizasyon, Oncelik
belirleme ve is planlama gorevlerine dahil olmalarini saglayabilmek.

- Kapsamli gorevleri yiiriitebilmek ve coklu projeler igerisinde dncelik
belirleyebilmek.

- Isiile ilgili hukuki bilgilere sahip olmak.




Yetenekler: - Liderlik

- Stratejik ve analitik diisiinme,

- Giglii insan iligkileri kurabilme, miizakere ve iletisim.

- Kisa ve uzun vadeli hedef gelistirebilme, planlama ve uygulama.
- Idari/yontemsel karar alma, ve degerlendirme raporlama.

Kurum Ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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