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Yonetimi ve Argiv Hizmetleri Miidiirliigii Gelen / Giden Evrak EBYS : —
Sistem Yéneticiligi / Dijital Arsiv Birimi Gérev Tanimi Revizyon Tarihi/No_|..../00
Sayfa No: 1

Bu gorev tanimi form

u;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI Genel Sekreterlik/Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Midurligu

GOREV ADI Gelen Evrak/Giden Evrak/EBYS Sistem Yoneticiligi/Dijital Arsiv Birimi

Belge Yonetimi (Genel Evrak Birosu)
GOREV ALANI |Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yoneticiligi
Arsiv Hizmetleri (Dijital Arsiv)
Gorevlerin ilgili mevzuat ve Makamin emirleri dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz olarak yuritilmesin saglamak
Universitemiz adina kurum digindan gelen (KEP, Kargo, Posta vs) evraklari EBYS sistemine yiiklemek
Universitemiz adina kurum digina gidecek (KEP, Kargo, Posta vs) evraklarin mevzuata uygun sekilde génderiimesini saglamak
Gizlilik dereceli evraklarin ilgili mevzuat uyarinca EBYS sistemine kayit edilmesi ve Matbu olanlarin ilgili birime zimmetle teslimi
Universitemiz personellerinin EBYS sistemindeki birim ve unvan degisikliklerinin giincellenmesi
Universitemize yeni gelen personellerin EBYS sistemine kayit edilmesi (yeni kullanici kaydi olugturulmasi)
Universitemizde yeni kurulan birimlerin EBYS sistemine kayit edilmesi
Universitemizin birimlerine ait kurul, komisyon, koordinatérliiklerin EBYS sisteminde Gyelerinin ve personellerinin giincel durumda olmasini
saglamak
GOREV ve Universitemize ait eski matbu arsiv belgelerinin dijital déniisiimiini saglamak
SORUMLULUKLAR

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Diger calisanlarla isbirligi yapmak

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel
olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Calismalari uyum ve igbirligi icerisinde gergeklestirmek

Yapacag! is ve islemleri,seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek

Hizmet icin gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak

Yetkili Amirin verecegi diger gorevleri yapmak

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekodgretim Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Yasal Dayanak

Amasya Universitesi Eletronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yénergesi

Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda kanun

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../1202...

Unvani imza :

Adi Soyad : )
ONAYLAYAN

Unvani imza -

Adi Soyadi : )




