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Gorev Unvani

Idari Biiro Gorevlisi

Calistig1 Birim

Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Bagh Oldugu Birim

Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Universitedeki Tiim Birimler

Kendisine Bagh Olan
Calsanlar

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

Genel sekreterligin gérevlendirecegi bir personel

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

e Standart Dosya Plan1 ve arsivleme teknikleri hakkinda bilgi
sahibi olmak

e Arsiv yonetimi ve dokiimantasyon siireglerini etkin sekilde
yiiriitebilmek

ellgili mevzuatlara (zellikle Devlet Arsiv Hizmetleri
Y 6netmeligi) hakim olmak

e Evrak kayit, zimmet ve takip siireclerini dikkatli ve diizenli
sekilde yonetebilmek

e Gizlilik ve veri giivenligi konularinda hassasiyet gdstermek

e Detay odakli calisma ve diizenli dosyalama becerisine sahip
olmak

eKurum i¢i Dbirimlerle etkili iletisim ve koordinasyon
saglayabilmek

o Sorumluluk bilinci yiiksek ve takip yetenegi giiclii olmak

Gorevin Amaci

Enstitiiye ait 6grenci ve kurumsal evraklarin; mevzuata uygun,
diizenli ve giivenli sekilde arsivlenmesini, korunmasini ve erisim
siireglerinin etkin bi¢cimde yonetilmesini saglamak. Ayrica evrak
takibini yaparak eksikliklerin giderilmesi ve ilgili birimlerle
koordinasyon icinde siire¢lerin tamamlanmasini temin etmek.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim|
Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi
Sektor Tecriibesi

En az lisans mezunu olmak

Iyi seviyede Ingilizce bilgisi

Microsoft Office programlarim iyi derecede kullanabilmek.
En az 2 y1l Sektor Tecriibesi
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Isin Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Gerektirdigi »  Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler
Gizlilik » Sunucu, ag ve veri tabani bilgileri
Diizeyi »  Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar
= Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler
» Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir
=  KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.
Kullanilmasi Ofis Ekipmanlar
Gereken » Bilgisayar (Masaiistli/Diziistii)
Cihaz ve *  Sunucu ve ag cihazlar
Ekipmanlar =  Yazicl, tarayici
Yasal Dayanak 1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2. 4857 sayili Is Kanunu
3. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
4. Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlart
5. lsyeri Disiplin Y6nergesi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat. Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri
o llgili tiim kanun ve yonetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

o Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet

gostermek.

 Universitenin kalite yOnetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla-
Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) déngiisiinii uygulamak.
 Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

o Haftalik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.
o Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baslatmak ve takip etmek.

o Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi tiniversite uygulamalarini takip
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.
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Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
e Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak
o ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek
« Ozliik dosyalar1, performans kayitlari, iicret bilgileri, disiplin siirecleri, sézlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak
e Yetkisiz erisim, veri sizintist ve bilgi paylagimini 6nleyici tedbirleri uygulamak
o Kurumsal yazilim sistemlerine erigim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar
e Yiiksek lisans ve doktora Ogrencilerinin belgelerini Standart Dosya Planina uygun sekilde

arsivlemek.

« Enstitiiye kayit yaptiran 6grencilerin evraklarini diizenli periyotlarda kontrol ederek eksik evraklari
var ise tespit edip kayit birimine bildirmek ve tamamlanmasini saglamak.

e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligini takip etmek ve 6grenci 6zliiklerini kurallara uygun sekilde
diizenlemek.

e Birimlerden gelen arsiv malzemesini teslim almak, uygun kosullarda muhafaza etmek ve kaybini
onlemek.

e Teslim alinan malzemeyi asli diizenini ve  aidiyetini bozmadan  yerlestirmek.
Gorevleri gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek.

o Arsivden ilgililere verdigi evraklar1 zimmet defterine islemek ve imza karsilig1 teslim etmek.

e FEvraklarin geri doniislerini takip etmek, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle
iletisime gegerek arsive teslimini saglamak.

Yetkiler
e OBIS Sistemine erisim
e Arsivde bulunan tiim 6grencilerin 6zliik dosyalarina erisim
e Enstitii biinyesinde arsive kaldirilan her tiirlii belge, evrak ve dokiimanlara erisim
e Enstitiiye teslim edilen tiim tez ve projelere erisim
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Idari Biiro Gérevlisi, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

TEBLIiG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “_Gorev, Yetki ve Sorumlulukiar: "ni elden bir niisha olarak teslim
aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1

Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 Kalite ve Y&netisim Genel Sekreter
Koordinatorliigii
Imza
Imza Imza Imza

Dokiiman No: IK.GT.182 / Yayin Tarihi: 27.04.2026 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00
Sayfa5/5




