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I. BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1-(1) Bu yonergenin amaci; Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik biriminin
yonetimi, organizasyonu, isleyisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar
diizenlemektir.
Kapsam
Madde 2-(1) Bu yonerge; Genel Sekreterlik biriminde gergeklestirilen faaliyetler, dogrudan Genel
Sekreterlige bagli calisan birimler ile birim bilinyesinde gérev yapan tiim personeli kapsar.
Dayanak
Madde 3-(1) Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
hiikiimleri uyarinca diizenlenmistir.
Tanmmlar
Madde 4-(1) Bu yonergede yer alan;
a) Birim: Genel Sekreterlige dogrudan bagli birimleri,
b) EBYS: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Elektronik Belge Y6netim Sisteminti,
c) Genel Sekreter: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterini,
d) Genel Sekreterlik: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik Birimini,
e) Genel Sekreter Yardimasi: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,
f) KEP: Kayitli Elektronik Posta
g) Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,
h) Senato: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunu,
i) Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesini,
j) Universite Yonetim Kurulu: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Yonetim Kurulunu,

ifade eder.




IL. BOLUM

Teskilat Yapisi
Teskilat
Madde 5-(1) Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik birimi; Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcilar, Genel Sekreterlik idari personeli ile asagida belirtilen dogrudan
Genel Sekreterlige bagli birimler ve personelinden olusur. Bunlara ilave olarak Daire
Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ile bunlarm bagh
birimleri ve bu birimlerin disinda olusturulmus tiim idari birimler de Genel Sekreterlige bagh
olup organizasyon semasi Ekte diizenlendigi gibidir.
1- Yaz Isleri Sube Miidiirliigii
2-  Ozel Kalem Miidiirliigii
3- Basin ve Halkla iliskiler Birimi
4- Bilgi Edinme Birimi
5- Kurum Arsiv Birimi
(2) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilart ve dogrudan bagl birimlerin yoneticileri ilgili
yasal mevzuat hiikiimlerine gore atanir. Genel Sekreterlik ile dogrudan bagli birimlerdeki

faaliyetler ve sunulan hizmetler, hesap verilebilirlik ve seffaflik ilkelerine gore yiiriitiiliir.

III. BOLUM

Genel Sekreterlik ve Gorev Tanimlari
Genel Sekreterligin Gorevleri
Madde 6-(1) Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ve en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve
bagh birimlerinden olusur. Genel Sekreter, {iniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin
caligmasindan Rektore karsi sorumludur.
Genel Sekreterin Gorev Tanimi
Madde 7-(1) Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin basi olarak yapacagi gérevler disinda,
kendisi ve kendisine bagli birimlerin araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir:
a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak,
b) Senato ile Universite Yonetim Kurulu giindemlerinin belirlenmesi icin gerekli ¢alismalari
yapmak, toplantilarin organize edilmesini saglamak,
¢) Senato ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik gdérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasinm saglamak,
d) Senato ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagl birimlere iletmek,
e) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore oOneride
bulunmak,
f) Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Rektorligiin yazigmalarin yiriitmek,



h) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlenmek,

i) Genel Sekreterlige baglh daire bagkanliklar1 ve bagl diger birimler aracigiyla tiniversitenin
idari hizmetlerini yiiriitmek,

J) Personele yonelik hizmet i¢i egitimler planlamak ve verilmesini saglamak,

k) Rektor tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimceilarimin Gorev Tanmim

Madde 8-(1) Genel Sekreter Yardimcilart asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde
caligmasini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

b) Senato ve Universite Yonetim Kurulu giindeminin ilgililere zamaninda ulastirilmasi ve
toplantilarin organizasyonu konusunda Genel Sekretere yardimci olmak,

¢) Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmast ve ilgisine
gore iiniversiteye bagli birimlere ulastirilmasini saglamak hususunda Genel Sekretere yardimci
olmak,

d) Rektorliigiin yazismalarinin koordinasyonunda Genel Sekretere yardimei olmak,

e) Rektorliigiin protokol, ziyaret, toren, basin ve yaym hizmetlerinin yiriitiilmesini saglamakta
Genel Sekretere yardimei olmak,

f) Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.
Genel Sekreterlik Personelinin Gérev Tanim

Madde 9-(1) Genel Sekreterlik personeli ve Genel Sekreterlige bagli Rektor Yardimcilar

Sekreterligi personeli, agagidaki gorevleri yerine getirir:

Genel Sekreterlik personeli;

a) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin randevu taleplerini degerlendirip programa
almak ve telefon goriigmelerini saglamak,

b) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama
sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

c) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yerine
getirmek,

d) Genel Sekreterlik personeli Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina karsi
sorumludur.

Rektor Yardimcilart Sekreterligi personeli;

e) Rektdor Yardimcilarmin randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon
goriismelerini saglamak,

f) Rektor Yardimcilarinin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun
ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

g) Rektor Yardimcilari tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

h) Rektor Yardimcilar: Sekreterligi personeli Rektor Yardimeilarina karst sorumludur.



VL. BOLUM
Genel Sekreterlige Dogrudan Bagh Birimler ve Gorevler Tamimlari

Dogrudan Bagh Birimler

Madde 10-(1) Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik biriminin dogrudan kendisine

bagh birimleri agsagida sunuldugu sekildedir:

- Yaz Isleri Sube Miidiirliigii

- Ozel Kalem Miidiirliigii

- Basin ve Halkla iliskiler Birimi

- Bilgi Edinme Birimi

- Kurum Arsiv Birimi

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Madde 11-(1) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii; Yazi isleri Biirosu ve Gelen — Giden Evrak Biirosundan

olugsmakta olup, asagidaki gorevleri yerine getirir:

Yazi isleri Sube Miidiiriiniin Gorev Tanimi

Madde 12-(1) Yaz lsleri Miidiirii, Miidiirliigiin is ve islemleriyle ilgili Genel Sekreter ve Genel

Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur. Yazi Isleri Miidiirii asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

b) Miidiirlikk Biinyesinde gérev yapan personel (sef, memur, hizmetli ve siirekli is¢i) tarafindan
tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini ve mevzuat ¢ergevesinde
yiirtitiilmesini saglar,

€) Yonetim Kurulu ve Senato Toplantilarinin organize edilmesini, Genel Sekreterlik Makaminca
giindemin belirlenmesine miiteakiben Yonetim Kurulu ve Senato Toplanti giindemlerinin
hazirlanmasini ve alian kararlarin ilgili birimlere iletilmesini saglar,

d) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum disi
yazigmalart EBYS’de hazirlamak ve takip etmek,

e) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger
gorevleri yerine getirir.

Yazi isleri Sube Miidiirliigii Personelinin Gorev Tanim

Madde 13-(1) Miidiirlikk emrinde gorevli sefler, memurlar, hizmetliler ve siirekli isciler kendilerine

verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve {ist amirin

emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Yaz1 isleri

Midiirligii personeli asagidaki gérevleri yerine getirir:

Yaz isleri Biirosu

a) Senato ve Universite Yonetim Kurulu Toplantisinda goriisiilmesi igin Genel Sekreterlik
Makaminca havale edilen evraklarin s6z konusu makamlar tarafindan glindemin

belirlenmesinden sonra Senato ve Yonetim Kurulu Toplant1 giindemini hazirlamak ve konular
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b)

c)

d)

9)

h)

Senato ve Yonetim Kurulu Toplantisina getirmek,

Senato ve Yonetim kurulu toplantisinda alinan kararlarin yazilmasi, ¢ogaltilmasi ve ilgili
birimlere dagitimini gergeklestirmek,

Senato ve YoOnetim Kurulu toplantisinda alman kararlarim kurul diyeleri tarafindan
imzalanmasini saglamak,

Senato ve Yonetim Kurulu toplantisinda alinan kararlarin ciltlenerek arsivlenmesi ve
korunmasini saglamak,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havale ettigi ve cevap istenilen yazilarm ilgili
birimlere yazilmasimi saglamak, herhangi bir cevap istenmeyen yazilarin dosyasina
kaldirilmasini saglamak,

Sorumlu oldugu islerin tam, zamaninda ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,

Gorevin yerine getirilmesi, calismalarin yiiriitiilmesinde biiro personeli Yaz Isleri Miidiiriine

karst sorumludur.

Gelen — Giden Evrak Biirosu

a)

b)

e)

Rektorliige elden, posta ve kargo yoluyla gelen evraklari teslim almak, elden, posta, KEP ve
tebligat yoluyla gelen evraklarin kaydim1 yapmak, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcisinin havalesi i¢in sevk etmek,

Evrak birimine gelen gizlilik dereceli evrakin/belgelerin, usuliine uygun olarak ilgililere siiratle
ulastirilmasini ve ilgisiz kisilerin eline gegmesinin engellenerek usuliine uygun bigcimde siiratle
iletilmesini saglamak,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havale ettigi evraklar ilgili birimlere zimmet
karsilig1 teslim etmek,

Rektorligiin elden, posta, kargo ve KEP yoluyla génderilmek tizere hazirlanan evraklarinin
gonderi iglerini gerceklestirmek,

Gorevin yerine getirilmesi, ¢alismalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan biiro

personeli Yazi Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Ozel Kalem Miidiirliigii

Madde 14-(1) Ozel Kalem Miidiirliigii Rektorliik makaminin islerinin kesintisiz ve diizenli bir

sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki gorevleri yerine getirir:

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gorev Tanim

Madde 15-(1) Rektoriin verdigi direktifler dogrultusunda hareket eden Ozel Kalem Miidiirii,

Miidiirliiglin is ve islemleriyle ilgili Rektore karsi sorumludur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a)

Rektorlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda giinliik ¢alisma programlarinin yapilmasi,
randevularin ayarlanmasi, makamin yapacag toplantilarin diizenlenmesi, kontrol ve takibinin

yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak,
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b) Rektori ziyaret i¢in kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafirleri agirlamak,

€) Midiirliige intikal eden bilgi, belge ve haberleri ivedi olarak Rektore iletmek ve verilen
talimatin sonuclandirilmasini saglamak,

d) Rektor tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklar1 yapmak,

e) Rektorlik makamini ilgilendiren toplantilara ait brifing ve gorlismelerin organizasyonunu
saglamak,

f) Resmi toéren ve kutlamalarda protokol diizenini uygulamak ve organizasyonunu yapmak,

g) Rektoriin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasinin organizasyonu yapmak,

h) Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmek.

Ozel Kalem Miidiirliigii Personelinin Gorev Tanimi

Madde 16-(1) Miidiirlikk emrinde gorevli sefler, memurlar, hizmetliler ve stirekli isciler kendilerine

verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin

emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Ozel Kalem

Miidiirliigii personeli asagidaki gorevleri yerine getirir:

i) Rektoriin randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon gériismelerini saglamak,

j) Midiirliige intikal eden bilgi, belge ve haberleri ivedi olarak Ozel Kalem Miidiiriine iletmek,

k) Rektorlitk makamini ilgilendiren toplantilara ait brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait
not ve tutanaklarin tutulmasini saglamak,

I) Rektoriin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

m) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

n) Gorevin yerine getirilmesi ve calismalarin yiiriitiilmesinde miidiirliik personeli Ozel Kalem
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Basin ve Halkla iliskiler Birimi

Madde 17-(1) Universitede diizenlenecek tiim etkinliklerinin duyurulmasi ve tanitim

organizasyonu siireclerini yiiriiten Basin ve Halkla iliskiler Birimi, asagidaki gdrevleri yerine

getirir:

Basin ve Halkla iliskiler Birim Sorumlusunun Gérev Tanim

Madde 18-(1) Universitenin tanitimi, etkinliklerinin duyurulmasi, davetiye, fotograf/video ¢ekimi

vb. etkinliklerin yapilmasi ve bilgilerin haber formatinda olusturulmasi gibi faaliyetleri yiiriiten

Basin ve Halkla iliskiler Birim Sorumlusu, Birimin is ve islemleriyle ilgili Rektore karst sorumludur

ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Diizenlenecek etkinliklere hazirlanan davetiye vb. evraklarin {ist ydonetim onayina sunmak,

b) Etkinligin gerceklestirilecegi salonun hazirliklarmin ve oturma diizenin protokol kurallarina
uygunlugunun kontroliinii saglamak,

c) Universiteye ait programlarin ve faaliyetlerin tamitimi icin etkinlik organize etmek ve tanitim
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d)

f)

i¢in hazirlanan materyalleri planlamak,

Universitede gerceklestirilecek etkinliklere basin mensuplarinin davet edilmesini saglamak,
basin kuruluslariyla iletisim i¢inde olmak, iiniversite ile ilgili haberlerin basinda yer almasini
saglamak,

Universitenin sosyal medya hesaplariin ydnetimini saglamak, haber, etkinlik ve duyurularin
sosyal medya hesaplarinda paylagsmak ve bu hesaplardan gelen geri bildirimleri Rektore
iletmek,

Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Basin ve Halkla iliskiler Birimi Personelinin Gérev Tanim

Madde 19-(1) Birim emrinde goérevli sefler, memurlar, hizmetliler ve stirekli is¢iler kendilerine

verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve list amirin

emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yilikiimliidiirler. Basin ve Halkla

[liskiler Birimi personeli asagidaki gorevleri yerine getirir:

9)

h)

i)

)

K)

p)
Q)

Diizenlenecek sempozyum, seminer, c¢alistay ve torenlere ait davetiye ve diger duyuru
materyallerinin hazirlanmast,

Etkinliklerin web sayfasinda ve e-posta yoluyla duyurulmasi,

Etkinligin gergeklestirilecegi salonun ilgili birimler ile birlikte hazirlanmasi, bayrak, flama,
cicek, kiirsli, masa, ses ve 151k diizeni video c¢ekimi, oturma diizenin protokol kurallarina
uygunlugu ve etkinlik ¢er¢evesindeki ikramlar agisindan koordine edilmesi,

Universitenin katilacag fuarlarin ve tanitim giinlerinin takibinin yapilmasi ve katilim igin
gerekli materyallerin hazirlanmasi,

Universitenin tanitim1 i¢in gazete, dergi, biilten, fotograf, film ve albiim gibi yazili, sesli, gorsel
ve dijital materyaller hazirlamak, {iniversitenin programlarinin ve faaliyetlerinin tanitimi i¢in
sergi, gezi ve toplant1 gibi faaliyetler diizenlemek,

Universitenin tiim birimlerine yonelik diizenlenecek gezilerde rehberlik yapmak, iiniversitenin
puanlari ve basar1 siralamalariyla ilgili bilgiler vermek,

Yerel, ulusal ve uluslararasi alanlarda tlniversiteyle ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve dijital
medyay1 takip etmek, bu verileri islemek, arsivlemek ve yoneticilere sunmak,

Universitede diizenlenen tiim etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini cekmek, fotograf ve
goriintii arsivi olusturmak,

Universitede diizenlenen konferans, konser vb. ilgili etkinlik gibi bilgileri haber formatinda
olusturup yaymlamak,

Basin ve Halkla iliskiler Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,
Gorevin yerine getirilmesi ve ¢alismalarin yiiriitiilmesinde birim personeli Basin ve Halkla

Mliskiler Birim Sorumlusuna kars1 sorumludur.



Bilgi Edinme Birimi

Madde 20-(1) Universitenin tiim birimlerine yonelik bilgi veya belge talebine iliskin bagvurular

Bilgi Edinme Birimince yiiriitiilme olup, birim asagidaki gorevleri yerine getirir:

Bilgi Edinme Birim Sorumlusunun Gorev Tanim

Madde 21-(1) Bilgi Edinme Birim Sorumlusu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071

sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca yapilan bilgi veya belge taleplerinin

cevaplandirilma siirecini yiiriitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun uyarinca Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden iiniversitemize intikal
ettirilen basvuralar ile gergek veya tiizel kisilerin sahsen veya Bilgi Edinme Birimi e-posta
adresine elektronik posta yoluyla yaptiklari bagvurularin iiniversitenin ilgili birimlerine
yonlendirilmesini saglamak,

b) Anilan kanun maddeleri kapsaminda yapilan tiim bagvurularin ilgili birimlerce zamaninda
cevaplandirilmasini ve basvuru sahibine iletilmesini takip etmek.

Bilgi Edinme Birimi Personelinin Gérev Tanimi

Madde 22-(1) Birim emrinde gorevli sefler, memurlar, hizmetliler ve siirekli isciler kendilerine

verilen gorevleri kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat cercevesinde ve iist amirin

emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidirler. Bilgi Edinme

Birimi personeli asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun uyarinca Cumhurbaskanligi fletisim Merkezi (CIMER) iizerinden iiniversitemize intikal
ettirilen bagvuralar, gergek veya tiizel kisilerin sahsen veya Bilgi Edinme Birimi e-posta
adresine elektronik posta yoluyla yaptiklari bagvurularin iiniversitenin ilgili birimlerine
yonlendirilmesi i¢in Birim Sorumlusuna sunmak ve yazigmasini saglamak,

b) Universitenin ilgili birimi tarafindan verilen cevabi yazilarin basvuru sahibine iletilmesini
saglamak,

€) Anilan kanun maddeleri kapsaminda yapilan; bilgi veya belge talebi, ihbar, sikayet, goriis, 6neri
ve istek taleplerini igeren bagvurularin ilgili birimlerce zamaninda cevaplanmasini takip etmek,

d) Yapilan yazismalarmn gizliligini korumak,

e) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina sunulmak iizere anilan kanun kapsaminda yapilan tiim
bagvurulara iliskin yillik rapor hazirlamak,

f) Gorevin yerine getirilmesi ve ¢alismalarin yiiriitiilmesinde birim personeli Bilgi Edinme Birim
Sorumlusuna karsi sorumludur.

Kurum Arsiv Birimi

Madde 23-(1) Universite personelinin elektronik imza siiregleri, EBYS kullanimi ve kurum arsiv

stireclerini yiiriiten Kurum Arsiv Birimi agagidaki gorevleri yerine getirir:

Kurum Arsiv Birimi Birim Sorumlusunun Goérev Tanim
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Madde 24-(1) Universitenin tiim yazismalarinda kullanilan EBYS’nin etkin ve verimli

kullanilmasi, kurum arsivinin kurulmasi ve yonetilmesi saglamak amaciyla Kurum Arsiv Birim

Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

EBYS’nin diizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak ¢alismasini saglamak, kullanicilara
yonelik yardim materyallerini hazirlayarak EBY'S egitimleri diizenlemek,

EBYS iizerinde erisim haklari, yetki ve pozisyonlarin belirlenmesi ve gerekli degisimlerin
zamaninda sistem iizerinden yapmak,

EBYS iizerinde yeni birim kurulmast, birimlerin birlestirilmesi, birim kapanmasi gibi islemleri
yapmak,

EBYS ile ilgili talep, oneri ve sikayet gibi goriisleri almak ve degerlendirmek,

EBYS ile ilgili yazilimsal gelismeleri takip etmek,

Universite personelinin elektronik imza siireglerinin siirelerini yiiriitmek,

Universitenin yazisma birim kodlarmin verilmesi, kod uygulamalarinda YOK ve Devlet
Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIZ) ile iliskilerin yiiriitiilmesini saglamak,

Universite KEP siireglerinin teknik yonetimini yapmak.

Kurum Arsiv Birimi Personelinin Gérev Tanim

Madde 25-(1) Birim emrinde gorevli sefler, memurlar, hizmetliler ve siirekli isciler kendilerine

verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin

emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler. Kurum Arsiv

Birimi personeli asagidaki gorevleri yerine getirir.

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

EBYS’nin diizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak ¢alismasini saglamak,
Universitenin birimlerinden EBYS ile ilgili talep, 6neri ve sikdyet gibi goriisleri almak ve Birim
Sorumlusuna sunmak,

EBYS kaynakli teknik sorunlarin ¢éziimii i¢in tiim birimler ile iletisim i¢inde olmak,

EBYS ile ilgili yazilimsal gelismeleri takip etmek ve uygulamak,

Elektronik imza ile ilgili taleplerin alinip gerekli islemler yapildiktan sonra TUBITAK’a
iletmek,

Personelin elektronik imza bagvuru, kayip ve iptal siireglerini yiiriitmek,

Elektronik imza konusunda ilk tanimlama, kurulum, sifre alma vb. islemler ile elektronik imza
kullanicilarin karsilastiklar: sorunlarin ¢éziimiinde destek vermek,

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerini gerceklestirmek,

Arsiv belgelerinin saklanma siirelerine gore tasnif ve dosyalama islemlerini yapmak ve

korunmasini saglamak.



V. BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger Hususlar

Madde 26-(1) Bu yonergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik

Madde 27-(1) Bu Ydnerge Senato tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 28-(1) Bu yénerge hiikiimlerini Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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Bilgi Islem
Daire Bagkanligi

Kiitiiphane ve

EK: GENEL SEKRETERLIK ORGANIZASYON SEMASI

Genel Sekreter

Genel Sekreter

Yardimcisi

Genel Sekreter
Yardimcisi

Daire
Baskanliklari

idari ve Mali
Isler Daire
Bagkanlig1

Ogrenci Isleri

Dokiimantasyon
Daire Baskanlig1

Personel Daire
Baskanlig

Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanlig

Daire Baskanlig1

Saglik, Kiiltiir
ve Spor Daire
Bagkanlig

Yapu Isleri ve

Teknik Daire
Bagkanligi

Hukuk

Miisavirligi
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Dogrudan Bagl
Birimler

Yazi Isleri Sube

Miidiirligii

Ozel Kalem
Miidiirliigii

Basin ve Halkla
Mligkiler Birimi

Bilgi Edinme
Birimi

Kurum Arsiv
Birimi



