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Gorev Unvani

Uzman Yardimcisi

Calistig1 Birim

Yazi Isleri Miidiirliigii

Bagh Oldugu Birim

Genel Sekreterlik

Koordineli Calisacag:
Birim/Birimler

Fakiilte/Yiiksekokul ve tiim idari birimler

Kendisine Bagh Olan
Calisanlar

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Miidiir tarafindan gorevlendirilen personel

Calisma Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Almasi Gereken Egitimler

Gorevin Amaci

Universite ve bagl birimler arasindaki (idari-akademik) resmi yazismalari
mevzuatina uygun sekilde gerceklestirmek; bilgi ve belge aligverisini hizli ve
saglikli bir sekilde yiiriitmek.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim
Yabanca Dil
Bilgisayar Bilgisi
Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi bdliimlerinden mezun olmak

MS Ofis Programlari (iyi diizey)
Benzer bir gorevde (3) yil deneyimli olmak.

Benzer bir gorevde (3) yil deneyimli olmak.

isin Gerektirdigi Ozellikler

Isin Gerektirdigi Gizlilik Yiiksek diizey
Diizeyi

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve | Bilgisayar
Ekipmanlar

Yasal Dayanak

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri ve yonetmelikler

Yiiksekodgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemam ve Memurlar
Disiplin Yonetmeligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yo6netisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekogretim Kanunu, 6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Giivenligi Yo6netimi sistemden dogan
yukiimliiliikleri yerine getirmek.

Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanmn 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmasi” ile 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu hiikiimlerini
gozetmek, Universitenin bilgi ydnetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis
hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak iizere ilgili
kigilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri baska amaglar i¢in kullanmamak, bilgilerin
hukuka ve diiriistliik kurallarina aykir1 olarak islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru
ve giincel olmasina 6zen gdstermek, bu verileri belirli, agik ve mesru amaclarla islemek,
verileri islendikleri amaca bagl siirh ve 6l¢iilii olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta
ongoriilen ve islendikleri amag igin gerekli olan silire kadar muhafaza etmek, verilerin
hukuka aykir1 olarak erisilmesini dnlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698
say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma
ylkiimliiliigiinii yerine getirmek ve veri sahibinden agik riza almak.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara kargi kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan
kigiler tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdirilmamasi
amaciyla gerekli tedbirleri almak, bilgi icin gereken kaynaklari tespit etmek ve risk
olusumunu tahmin etmek, bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi
yapmak, risk analizini yaptiktan sonra bu analize iligkin derecelendirmeyi olusturmak,
meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten sonra o risklere karsi kriterler belirlemek
amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk yonetimini saglamak, riski degistirmek i¢in
aliacak tiim onlemlerin uygulanmasi icin risk islemesini ger¢eklestirmek, acil durumlara
kars1 onlem ve tedbirler almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlar1 kayit altinda
tutmak, bilgi giivenligine iliskin tiim kontrolleri belirten agiklayici dokiimante edilmis
bilgiler olusturmak,

Istanbul Nisantasi Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda
hareket etmek,

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi liniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

Istanbul Nisantast Universitesi kalite yonetim standartlari dogrultusunda isleyisin ve
hizmetlerin ger¢ceklesmesini saglamak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yo6netisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
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Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazigsmalar gizlilik igerisinde yiiriitmek,
Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde
olmak,

Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli
diizeltici faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem
al) iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantasi Universitesi
tarafindan belirlenen kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil i¢inde belirlenen
periyotlarda takip etmek,

Birimin stratejik hedefleri ¢ercevesinde kalite caligsmalarina katilmak,

Gorevlendirildigi {niversite kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
zamaninda katilim saglamak,

Istanbul Nisantas1 Universitesi insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhig: tarafindan ve bagl
olduklar1 yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina
katilmak,

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,
Birim ¢alisanlarinin gérev dagilimini yapmak, disiplin ve is birligi icerisinde calismalarini
saglamak,

Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyact belirlemek ve goriis bildirmek,

Birim personelinin performans degerlendirmesini yapmak, terfi ile ilgili gerekli goriislerini
Genel Sekreterlige iletmek,

Birim ¢alisanlarinin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapmak,
Birimin ¢alisma diizenini belirlemek, ¢alisma diizeninde yasanacak degisiklikleri
zamaninda bildirmek,

Birim ¢aliganlarinin izin planlamalarin1 yaparak Genel Sekreterlik onayina arz etmek,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagl
calisanlarin kullanmasini saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt dist tiniversitelerle ilgili
geligmeleri takip etmek,

Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini
saglamak,

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini iizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikiglarda
okutmak,

Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
Oonlemler almak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yo6netisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
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Is Saghg1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek
vermek.
Universitemize kurum i¢i ve kurum disindan iletilen tiim evraklarin Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden is akisinin hizli, etkin bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak.
Kurum disina yazilan ve EBYS kullanmayan kurum yazilariin postalanmasinin
saglanmasi.
Genel Sekreterin talimati ile Rektorliik ve Genel Sekreterligin yazigsmalarini yiiriitmek,
Universite Senatosu, Universite Yénetim Kurulu ve Miitevelli Heyeti toplantisinda alian
kararlarin imzalarinin toplanmasi ve arsivlenmesini saglamak.
Universitemiz Miitevelli Heyeti, Senato ve Y&netim Kurulu Toplantilarinda alinan
kararlarin uygulanmas1 hususunda birimlere Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)
iizerinden dagitimini saglamak.
Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile KEP (Kayithi Elektronik Posta) sistemi {izerinden
dokiiman aligverisinin (resmi yazilarin) hizli, etkin ve giivenli bir bicimde yiiriitiilmesini
saglamak.
Universitemiz idari ve akademik birimlerine EBYS egitimi vermek ve danismanlik
yapmak.
Rektorliige bagh akademik birimlere yapilan Ogr. Gor. ve Dr. Ogr. Uyesi atamalarinda
gerekli kararlarin alinmasi ve gerekli yazismalarin yapilmasi.
Profesor ve Dogent atamasi i¢in gerekli kararlarin alinmasi, gerekli yazismalarin yapilmasi
ve dosyanin hazirlanmasi.
Tiim yazigma dosyalarinin Standart Dosya Planini1 uygun sekilde dosyalamak ve
arsivlemek.
CIMER sistemi iizerinden gelen evraklarin EBYS iizeinden kayda alinmasi.
Rektorliik tarafindan agilan Disiplin Sorusturmalarinin (Ogrenci) yazigma ve takibinin
yapilmasi.
Rektorliik tarafindan agilan Disiplin Sorusturmalarinin (Akademik) yazisma ve takibinin
yapilmasi.
Kuruma yeni baglayanlarin EBYS kartinin acilmasi.
Kurumdan ayrilanlarin EBYS kartlarinin kapatilmasi.
EBYS iizerinden gorev degisikliklerinin yapilmasi.
EBYS iizerinden yeni birim, boliim agilmasi.
EBYS ile ilgili sorunlarin JIRA destek platformu iizerinden ilgili kuruma iletilmesi.
PTTUets sistemi lizerinden gelen evraklarin EBYS iizerinden kayda alinmasi.
Universitenin faaliyetleri kapsaminda ydnetmelik, yonerge, plan ve programi hazirlayip
Genel Sekreter onayina arz etmek ve uygulamak,
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e Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makami tarafindan yazili ve/veya sozlii olarak verilen diger

gorevleri yerine getirmek.

Yaz isleri Uzman Yardimasi, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

TEBLIiG EDEN

Tarih

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari ’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza
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