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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Yazı İşleri ve Arşiv Müdürü 
Bölüm: Yazı İşleri ve Arşiv Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Genel Sekreter

· İŞİN AMACI

İstanbul Okan Üniversitesinin amaç ve hedefleri doğrultusunda, Genel Sekreterlik bünyesinde Üniversitenin yazı, evrak ve evrak arşiv faaliyetlerini en etkin şekilde gerçekleştirmek. 

· İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Telefon, Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları, arşiv
	Diğer: 



· SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
· Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli yazı işleri bütçe ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
· Yazı işlerini en etkin şekilde gerçekleştirir.
· Rektörlüğe gelen evraklardan Yazı İşleri ve Arşiv Müdürlüğüne havale edilen yazılarla ilgili yazışmaların yapılması, takibi ve sonuçlandırılması ile birimin gelen-giden evrak kayıtları ve dosyalanma işlemlerini gerçekleştirir. 
· Evrak işlerinin en etkin şekilde gerçekleştirilmesini sağlar.
· Üniversiteye gelen evrakların tekide düşmemesi için günlü evrakların takibinin yapılmasını sağlar.
· Mütevelli Heyet, Senato ve Üniversite Yönetim Kurulu Kararlarının yazılması, imzalatılması, zimmetle veya EBYS üzerinden ilgili birimle iletilmesi için takip sağlar.
· Rektörlüğe gelen her türlü evrakın tasnifini, giriş kayıtlarının yapılmasını ve havale için yetkililere sunulmak üzere yazı işleri personeli tarafından yüklenen evrakın EBYS’den dağıtımını gerçekleştirir. 
· Havaleden çıkan evrakların ilgili birimlere dağıtımının zimmetle veya EBYS üzerinden teslimini sağlar. 
· Rektörlük birimlerinden çıkan evrakların giden evrak kayıtlarının yapılmasını gerçekleştirir. Evrakların ilgili birimlere dağıtımını, zimmetle veya EBYS üzerinden teslimini sağlar. 
· Yazı İşleri ve Arşiv Müdürlüğü, İstanbul Okan Üniversitesi adına yazılan tüm yazıları EBYS üzerinden oluşturur. Evraklar EBYS üzerinde saklanır ve arşivlemesi yapılmasını sağlar. 
· EBYS üzerinden oluşturulan yazıların, diğer kurumlara posta yolu ile veya KEP ile gönderimini sağlar.
· Üniversiteye gelen KEP ve UETS iletilerinin, EBYS’den kayıt altına alınmasını sağlar. 
· KEP ve UETS bakiye ve alan kontrollerinin ve güncel takiplerinin yapılmasını sağlar.
· Evrak orijinallerinin, YÖK standart dosya planına göre arşivlenmesini sağlar. 
· Kurum içinde, EBYS'nin aktif kullanılması ve EBYS’den gelen yazıların, resmi yazışma kurallarına uygunluğunu sağlar.
· YÖK denetim sürecinin eksiksiz ve doğru yürütülmesini sağlar.
· Resmi Gazete işlemlerinin yürütülmesini sağlar (Üniversite yönetmeliklerinin hazırlanması, yayımlatılması ve mevzuat takibi).
· Evrak arşiv işlerinin en etkin şekilde gerçekleştirilmesini sağlar.
· Üniversiteye gelen giden evrakların en etkin şekilde arşivlenerek muhafaza edilmesini sağlar. 
· Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
· Genel Sekreterliğe raporlama yapar. 
· İletişim toplantılarına katılır.
· Genel Sekreterlik bünyesinde yapılan birim içi toplantılara katılır. 
· Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Birimin tüm faaliyetlerini planlamaya, yönetmeye ve denetlemeye, 
· Birimin stratejik hedeflerini belirlemeye ve uygulanmasını sağlamaya, 
· Personelin görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemeye ve performanslarını değerlendirmeye, 
· Üniversite yönetimi tarafından belirlenen politika ve hedefler doğrultusunda birimi temsil etmeye, 
· Resmi yazışma, arşiv, belge yönetimi ve doküman süreçlerinin mevzuata uygun yürütülmesini sağlamaya, 
· Birimin bütçe, kaynak ve iş gücü planlamasını yapmaya, 
· Üniversite içi ve dışı kurumlarla yazı işleri süreçlerine ilişkin koordinasyonu sağlamaya, 
· Kalite yönetim sistemi, iç kontrol ve denetim faaliyetlerinin etkin şekilde yürütülmesini sağlamaya, 
· Görev alanına ilişkin prosedür, talimat ve iş akışlarını hazırlamaya, güncellemeye ve onay sürecine sunmaya, 
· Üst yönetim tarafından devredilen yetkileri kullanmaya ve birimi temsil etmeye yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 7 yıl benzer pozisyonda tecrübesi olan
İyi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	7 yıl ve üzeri

EBYS programları kullanım bilgisi

İyi derecede İngilizce bilgisi




VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesinin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla, müşterilerle, çalışanlarla olan ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar


Dış Çevre:
Öğrenciler, Veliler, Resmi Kurum ve Kuruluşlar, YÖK, Tedarikçiler, 3. Şahıslar
IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönetmelikler, Yönergeler, Talimatlar
X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüsü 
Çalışma Ortamı: Ofis içi
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (Sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)


	Çalışanın Adı-Soyadı
İmzası

	Yöneticinin Adı-Soyadı 
İmzası
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