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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Koordinatér

1.2. Pozisyon Yaz Isleri ve Arsiv Birimi Koordinatérii

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri
Direktérltigti/ Yaz Isleri ve Arsiv Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. Idari yonden Yoénetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direktoérii

1.4.2. Gorev yonunden Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direkt6ral

1.5. Alt Unvan

1.5.1. Idari yonden Yazi Isleri ve Arsiv Birimi Uzman, Uzman Yardimcisi,
Arsiv ve Posta Hizmetleri Uzmani, Arsiv ve Posta
Hizmetleri Bliro Elemani,

1.5.2. Gorev yontinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Bolimui

2.1.1. | Asgari Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi, Halkla iliskiler,

Isletme Béltimlerinden Lisans mezunu olmak
2.1.2. Tercihen -
2.2. Deneyim Sturesi Gorev alam ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | ingilizce (Orta seviyede)
3. | iSIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK
BILGILER
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YOK Mevzuat bilgisine sahip olmak,

Turk Dil Kurumu (TDK) konularina ve e-Arsiv ve fiziksel arsiv konularina hakim olmalk,
Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), Kayitli Elektronik Posta
(KEP) yazilim programini Excel, Word /ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek

Tercihen etkili iletisim ve yazili anlatim bilgisine sahip olmak

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonucg odaklilik

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik distinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,

Motive etme ve performans gelisimini saglama

ISIN KISA TANIMI

Hazirlayan

Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 01.10.2023 2 2/4




GOREV TANIMI @”BAU

Bahcesehir University

Tum kamu kurum ve kuruluslardan Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden gelen
yazismalarin takibini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve yazigsmalarini yapmak, arsiv stirecleri
takip etmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.2. | Tim kamu kurum ve kuruluslardan Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Gizerinden
gelen kurum ici ve kurum disi, gtinlti yazilarin takibini ve yazigsmalarini yapmak,

6.3. Genel Sekreterlik e-posta duyuru islemlerini yapmak,

6.4. Kurum ici ve kurum dis1 birimlerle yénetici adina iletisimi ytirtitmek,

6.5. Universitemiz ile ilgili kurumlar arasinda yapilan anlasma/sézlesme /protokolleri takip
tablolarina islemek ve dosyalama islemlerini ytrtitmek,

6.6. | Tim kamu kurum ve kuruluslardan gelen giinli, acil, 6nemli yazilarin yazismalarini ve
takibini yapmak, ilgili birimlere aciliyetine gbére gorev atama, faks veya e-mail ile
bilgilendirme islemlerini ytrtitmek,

6.7. Genel Sekreterlik ortak alaninda yer alan dosyalari diizenlemek, yapilan islemlerin
aktarilmasini ve aylik yedeklenmesini saglamak,

6.8. Birim elemanlarinin gérev dagilimlar ve 6zItk islemleri ile ilgili yazi ve belgeleri teblig
etmek,

6.10. | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yazismalarinda kisilerin tisttindeki evraklarin
hareketlerine iliskin olarak gelen sorulara cevap vermek,

6.11. | Merkez Arsivine yonelik dlizenleme, imha, teslim alma, etiketleme vb. tasnif islemlerini
yuratmek,

6.12. | Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde (EBYS) evrak arsivleme stire¢ ve standartlarinin
sisteme girisini yapmak,

6.13. | E-tebligat islemlerinin takibini yapmak,

6.14. | Arsive kaldirilacak evraklarin taranarak elektronik ortama aktarilmas: islemini
yurttmek,
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6.15. | Genel Sekreterlik ve Miutevelli Heyet Baskanlik onay islemlerine yonelik yazismalar

yapmak,

6.16. | Birim ve etkinliklere iliskin buitce birim onaylarina yonelik islemleri ytrttmek,

6.17 | Yukarida taniml gérev alamni ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. |iISIN GEREKTIRDIiGi YETKILER

* Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmak,
= Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallar ¢ercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak.
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