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1. POZIiSYON BILGILERI

Birim Fen Bilimleri Enstitiisii - Yaz Isleri / Evrak

Gorev Unvani Yaz Isleri (Evrak) Sorumlusu

Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru

Bagh Oldugu Makam Enstitli Sekreteri (ve onun araciligryla Enstitii Miidiirii)

Yazi isleri ve evrak hizmetleri, enstitii sekreterlik biirosu biinyesinde

Birim Dayanagi yiiriitiiliir. (124 s. KHK md. 39)

Vekalet Enstitli Sekreteri tarafindan gorevlendirilecek personel vekalet eder.

2. AMAC

Bu gérev tanimmin amaci; Fen Bilimleri Enstitiisii Yazi Isleri (Evrak) Sorumlusu'nun gorev, yetki ve
sorumluluklarmi bagta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik olmak tizere ilgili mevzuat
ile Kalite Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun olarak tanimlamak; enstitii evrak ve yazigma siireclerinin
dogru, zamaninda, gizlilige ve standartlara uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

3.1. Gorevleri

1. Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu giindem ile kararlarinin yazim, ¢ogaltma, ilgililere
teblig/dagitim ve dosyalama islemlerini Enstitli Sekreterinin koordinasyonunda yiiriitmek.

2. Kurum i¢inden ve disindan gelen evraki EBYS iizerinden teslim almak, kaydetmek, taramak ve
havale edilmek tizere Enstitii Sekreterine/Mudiire sunmak. (Resmi Yazisma Yon.; EBYS)

3. Kendisine havale edilen yazilarmm geregini yapmak ve evraki Standart Dosya Planina gore
dosyalamak. (Deviet Arsiv Hizmetleri Yon.)

4. Giden evraki EBYS iizerinden hazirlamak, numaralandirmak, imza/onay siirecini takip etmek; havale
edilen evraki zimmet karsiliginda ilgililere gondermek ve i¢/dis posta islemlerini diizenli yliriitmek.
(Resmi Yazisma Yon.)

5. Yazigmalarin kisa, anlasilir, hatasiz ve uygun bicim, format ve karakterlerde hazirlanmasini
saglamak. (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yon.)

6. Elektronik imza (e-imza) ve Kayith Elektronik Posta (KEP) siireglerini yiiriitmek; elektronik ve fiziki
belgelerin uyumunu saglamak. (5070 s.K. (Elektronik Imza Kanunu))

7. Sireli/cevapl yazilari takip etmek, evrak akisini izlemek ve cevap siirelerine uymayan birimleri
zamaninda uyarmak.

8. Evrakin gizlilik derecesine uygun islem gdrmesini saglamak; birime ait bilgi ve belgeleri korumak ve
amirinin onay1 olmadan kisilere bilgi/belge vermemek. (resmi Yazisma Yon.; 6698 s.K.)
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9. Enstitiideki akademik ve idari personele ait posta ve evraklarin teslim alinmasimi ve dagitimini
yapmak.

10. Birim arsivini olusturmak; evraki Standart Dosya Planma gore tasnif etmek, mevzuata uygun
arsivlemek ve saklama siiresi dolanlarin ayiklama-imha/devir islemlerini yiiriitmek. (Devier 4rsiv
Hizmetleri Yén.)

11. Toplanti, duyuru, ilan ve genelgelerin ilgililere duyurulmasini ve kayda alinmasini saglamak.

12. Posta, kargo ve KEP gonderilerini takip etmek ve teslim/teblig siire¢lerini izlemek.

13. Isledigi evrakin ve kisisel verilerin gizliligini ve giivenligini saglamak. (6695 s.x. (KVKK))

14. Gorevini ilgili mevzuat, Kalite Yonetim Sistemi politika ve hedefleri ile i¢ kontrol sisteminin tanim
ve politikalarina uygun olarak ytrtitmek. (5078 5.k md. 55-57; TS EN 1SO 9001:2015)

15. Enstitli Sekreteri tarafindan verilen ve mevzuatla belirlenen diger gorevleri yapmak. (657 5.5 md. 11)

3.2. Yetkileri

1. Yetkilendirildigi rol kapsaminda EBYS {izerinde evrak kaydi, tarama ve yazi hazirlama yetkisi.

2. Standart disi, eksik veya hatal evraki iade etme ve diizeltilmesini isteme yetkisi. (Resmi Yazigma Yon.)

3. Gelen evraki havale onerisiyle birlikte amirine sunma yetkisi.

3.3. Sorumluluklari

1. Evrak ve yazigma islemlerinin mevzuata uygun, dogru ve zamaninda yiiriitilmesinden Enstitii
Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur. (657 s K. md. 11)
2. Gorevini gereken dikkat ve 6zenle yapmaktan; kusurlu hareketiyle dogacak gecikme veya zarardan
sorumludur. (657 5.k md. 12)
3. [Isledigi evrakin ve kisisel verilerin gizliliginden ve giivenliginden sorumludur. (6698 s £ (KVKK); 657 5 K.
md. 6, md. 8)
4. Arsiv diizeninin ve belge biitlinliigilinlin korunmasindan sorumludur. (Devier Arsiv Hizmetleri Yon.)
Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin yazi isleri stireglerinde uygulanmasindan sorumludur. (7s £n 150
9001:2015)
4. NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az lise; tercihen yiiksekogretim mezunu olmak.
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru olmak.
Resmi yazigma esaslari, Devlet arsiv hizmetleri mevzuati, kisisel
Mevzuat Bilgisi verilerin korunmasi (6698 s.K.) ile EBYS, e-imza ve KEP
uygulamalarina hakim olmak.
Yetkinlikler Y.a'm.sma've dokqmantasyon, dikkat ve 6zen, gizlilige riayet, diizen ve
bilisim sistemleri kullanimai.
5. ILGILI MEVZUAT
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1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

2. 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
KHK (md. 39)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y donetmelik

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi Standardi

© N AW

6. ONAY

Isbu gorev tanimu, asagida imzas1 bulunan yetkililerce hazirlanmis, kontrol edilmis ve onaylanmustir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii

Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza / Tarih Imza / Tarih Imza / Tarih
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