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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman Yardimcisi

1.2. Pozisyon Yazi Isleri ve Arsiv Birimi Uzman Yardimcisi

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri

Direktérltigti/ Yazi Isleri ve Arsiv Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Yazi Isleri ve Arsiv Birimi Koordinatérii

1.4.2. | Gorev yoniinden Yaz Isleri ve Arsiv Birimi Koordinatéri

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universitelerin Bilgi ve Belge Yoénetimi, Halkla Iliskiler,

Isletme Béltimlerinden Lisans mezunu olmak

2.1.2. Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak 6 aylik deneyime sahip olmak
2.3. Yabanc: Dil ve Seviyesi | Ingilizce (giris seviyesinde)
2.4. Fazla mesai durumu -

3. | iISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER
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Bilgi belge ve yazisma konusunda mevzuat bilgisine sahip olmalk,

Tuark Dil Kurumu (TDK) konularina hakim olmak,

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/ Yenilikcilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik distinme ve problem ¢6zme,
Buttincil bakis acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mitizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani1 yonetme,

Takipeilik

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

Yurt ici/yurt dist kurum ve kuruluslardan kargo sirketleri yolu ile gelen ve kurum disina

gonderilecek evraklarin islemlerini yuUrttmek, takip etmek ve dosyalamak, Universite arsiv

islemleri streclerini yturttmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Her yilin Ocak, Subat aylarinda Merkez Arsive devredilecek olan evraklarin ilgili
birimden tutanakla teslim almak, ayiklama ve imha islemlerini yapmak,

6.2. Arsivde muhafaza edilecek klasorlerin cizelge etiketlerinin yapistirilip, saklama
sUrelerine gbére muhafaza etmek, Merkez Arsivin periyodik olarak bakim ve
temizliklerinin yaptirilmasini saglamak,

6.3. Tum dosya iclerine dizi pusulas: hazirlamak,

6.4. Tum akademik ve idari birimlere arsive devredilecek klasérleri kapsaminda arsive
klasorlerin devredilmesi gereken ditizenle ilgili bilgilendirme e-postalar: atmak ve teslim
sUresince destek saglamalk,

6.5. Devredilecek klasorlerin diizene uygun yapilip yapilmadiginin tespitini yapmak, (Sirt
etiketleri, dizi pusulasi, i¢ dizayn, teslim ¢izelgesi)

6.6. Arsiv dlizenine uygun olarak yapilan klasérlerin teslim cizelgeleriyle birlikte teslim
alinmasi,

6.7. EBYS’de evrak arsivleme slirec ve standartlarinin sisteme girisinin yapmalk,
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6.8. E- arsiv projesi kapsaminda arsive kaldirilacak evraklarin taranarak elektronik ortama
aktarmak,
6.9. Cumhurbaskanliginin Arsiv Belgesi Transferi yazisi kapsaminda 15 yilini dolduran

Senato, Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu, Akademik Genel Kurul vb." arsiv belgesi
niteligi tasiyan belgelerin tespitinin yapilmas: ve Devlet Arsivleri Baskanligina

devretmek,

6.10. | Arsive kaldirilacak evraklarin taranarak elektronik ortama aktarilmas: islemini

yurttmek,

6.11. | Kurum disindan gelen evraklarin standart dosyalama planina gére dosyalama isleminin

kontroltint saglamak,

6.12. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri

yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
* Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek igin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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