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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürüne bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetlerin Şube Müdürlüğü’nde gerçekleştirilmekte olan işlemlerle ilgili tüm yazışmaları yapmak,

· Fiziksel Arşiv uygulamaları ile Elektronik Arşiv uygulamalarına hâkim olmak ve arşivcilik metot ve teknikleri doğrultusunda arşiv uygulamalarını yürütmek,
· Arşivcilik uygulamalarının EBYS programına tanımlanması işlemlerini gerçekleştirmek,

· EBYS ile ilgili sistemin kullanılımına yönelik olarak kullanıcılardan gelen sorunlara destek vermek,

· Üniversite genelinde birimlerin ve çalışanların ihtiyaçları doğrultusunda  EBYS’nin gerçekleştirilmesi ve geliştirilmesi çalışmalarını yapmak,
· Birimlerle ilişkileri yürütmek ve Birim Arşiv Sorumluları ile Birim Arşivlerini takip etmek, 
· Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne yollanacak Arşiv Raporunun hazırlanması çalışmalarını yapmak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek.
· Verilecek diğer benzeri görevleri yapmak,
· Görevlerinden dolayı Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürüne karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliği’ndeki kriterleri taşımak,
· Üniversitelerin Bilgi ve Belge Yönetimi, Arşivcilik veya kütüphanecilik bölümlerinden mezun olmak, 

· Belge Yönetimi ve Arşivcilik uygulamaları ile ilgili mevzuatı bilmek,
· Düzenli, güvenilir ve dikkatli olmak,
· Hızlı, tempolu ve disiplinli çalışmaya yatkın ve iş birliğine açık olmak,
· Toplam kalite anlayışına sahip olmak.
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