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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: Is yerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangn,
patlama, tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale,
miicadele, ilk yardim veya tahliye gerektiren olaylari,

ARSIV: Ozel veya tiizel kisiler tarafindan iiretilen veya alman arsivsel degere sahip belgeleri
belirli standartlar dahilinde se¢me, koruma ve kullanima sunmaktan sorumlu kurum ve
bunlarin saklandig1 yer ile ¢ogunlukla arsivsel degere sahip belgeleri,

BELGE GOCU: Belgelerin  ozgiinliigiiniin,  biitiinliigiiniin,  giivenilirliginin,
kullanilabilirliginin, erisilebilir olmasimin ve varsa gizliliginin kaybedilmeden kopyalanmasi,
teknoloji yenilemesi ile bir sistemden bir baska sisteme aktarilmasi islemini,

BELGE SAKLAMA PLANI: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler
sonunda hangi isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

BELGE YONETIMI: Kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu iiretilen tiim belgeleri,
tiretim asamasindan itibaren ele alarak belirlenmis Olgiitler cergevesinde, degerlendirmek,
diizenlemek, ayiklamak ve istenildiginde hizmete sunmak i¢in gergeklestirilen uygulama ve
teoriler biitiiniind,

BELGE: Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde
olusan, iiretim bicimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren
yazilmus, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

BYS: Belge yonetim sistemini,

CEVRE KORUMA: Calismalarda, ¢evreye zarar vermeyen malzemelerin veya siireglerin
kullanilmasini veya zararh atiklarin uygun sekilde bertaraf edilmesini,

DOSYA PLANI: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi ve yonetilebilmesi i¢in
hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiiriine gore
adlandirilan siniflamayz,

EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

E-IMZA: imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan, giivenli
elektronik imza olusturma araciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan imza tiiriind,

GIZLILIK DERECESI: Hikimet tarafindan devlet kurum veya kisi giivenliginin
korunmasi amaciyla belirli belgelere, igeriklerine ve kullanimina getirilen kisitlamanin
seviyelerini,

IMZA ROTASI: Kurum ve kuruluslarda yetkili makam ve gorevlilerin is, hizmet ve faaliyet
siireclerine gore imza yetkilerinin yerine getirilmesi gereken akis diizeninin ilkelere
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baglanmasini veya paraflarin, imzanin yetkiler ve iliskiler g¢er¢evesinde diizenlenen akis
semasin,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM: Bir veya birden fazla saglik ve giivenlik tehlikesine
kars1 korunmak i¢in kisilerce giyilmek veya tasinmak amaciyla tasarlanmis herhangi bir giysi,
cihaz, alet veya malzemeyi,

RISK: Tehlikeli bir olayin meydana gelme olasilig1 ile sonuglarmin bilesimini,

SISTEM MIMARISI: Kurum ve kuruluslarda, fiziki veya elektronik ortamlarda iiretilen,
korunan, saklanan, paylasilan, erisilen belgelere yonelik tiim is ve islem adimlarma bagh
siireclerin fonksiyonellik, siirdiiriilebilirlik, gelistirilebilirlik ilkesiyle tasarlanmasina ve
uygulanmasina aracilik eden belge yonetim sistemini,

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, ¢alisan1 veya is yerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

UST VERI: Belgenin karakteristik 6zelliklerini yansitan niteleme alanlarmni,

VAKA (TUMLESIK) DOSYASI: Her bir islem i¢in agilan ve islemle ilgili tiim belgelerin
bir arada tutuldugu dosyay1

ifade eder.
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1. GIRIS

Belge Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore MYK’nin gorevlendirdigi
Cumbhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanlig: tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum
ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Belge Yoneticisi (Seviye 6) is saghgi ve giivenligi, ¢evre koruma ve kalite gereklilikleri
gergevesinde belge yonetim sistemini kurgulayarak sistemin uygulamalarmi diizenleyen
nitelikli kisidir.

Belge Yoneticisi (Seviye 6) belge yonetim siireglerini ve igeriklerini belirler; belge yonetim
stireclerine iliskin is akislarinin olusturulmasini saglayarak dosya ve saklama planlar ile
belge giivenligi siireclerini belirler; kullanici yetkilendirmelerini yaparak belge {iretim,
dagitim, paylasim, erisim ve giivenlik siireclerini takip eder ve arsiv siireglerine katki saglar.

Belge Yoneticisi (Seviye 6) belge yonetim siireglerinin ilke, prosediir ve talimatlarii
hazirlayarak siireclerin verimli ve uyumlu ¢alismasini saglar; is siireclerinin planlanmasi ve
raporlanmasini yaparak sistem araglari ile ekipman ve malzemelerin islevsellik kontrollerini
yapar; bireysel mesleki gelisimine iligskin faaliyetler ile kisi ve kurumlara yonelik egitim ve
rehberlik faaliyetlerini yiiriitiir.

2.2. Meslegin Meslek Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2621 (Arsivciler ve Kiiratorler)
2.3.  Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik

*Meslegin icrasina yonelik is saghgi ve giivenligi, ¢evre ve diger konulardaki mevzuata
uyulmasi esastir.

2.4. Calisma Ortami ve Kosullari

Belge Yoneticisi (Seviye 6) cesitli sektorlerdeki kurum ve kuruluslarda, belgenin yonetiminin
ve depolamasinin yapildigi, 1s1, nem ve 11k diizenlemeleri yapilmis, genellikle biiro tipi
kapali alanlarda, mesaili diizende calisir.

Belge Yoneticisi (Seviye 6) gorevlerinin icrasi esnasinda kurum/kurulus i¢i ve dis1 belgelerle
ilgili tiim taraflarla es giidiim ve iletisim halinde olup bilgi-islem birim ¢alisanlari, arsivciler
ile is akis siireglerinin kurgulanmasi ve uygulanmasinda isbirligi halinde ¢alisir.

Calismalarin ¢ogunlugu oturarak yiiriitiilmekle beraber, zaman zaman ayakta durmayi da
gerektirir. Belgelerin depolandig alanlarda belgelerin muhafaza edildigi dosya, klasor, kutu
gibi malzemeleri tagimay1 gerektiren durumlar s6z konusu olabilir. Meslegin icrasi esnasinda;
kapali, mekan kosullarina dayali saglik sorunlari, belge tasima ve uzun siire oturarak
calismaya bagli kas ve iskelet sistemi sorunlari ile arsiv mekanlarindaki ¢alismalarda, yangin,
su baskini gibi acil durum olasilik ve riskleri bulunmaktadir.
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Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve Onlenebilmesi i¢in igveren tarafindan gerekli
onlemler alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda igveren tarafindan
saglanan uygun kisisel koruyucu donanimi kullanarak ¢alisir.
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Gorev A. s saghg ve giivenligi ile cevre koruma snlemlerini uygulamak
islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | A¢iklama

Calisma ortaminda olusabilecek tehlike ve riskleri (yangin, su baskini,
A.1.1 | tozlu, pasli ortam, zararli canlilar ve benzeri) ortamin 6zelliklerine gore

belirler.

Gtivenli ve saglikli Calisma ortamindaki risklere uygun kisisel koruyucu donanimlari

Al ¢aligma yontemlerini A.1.2 | (maske, eldiven, onliik, kolluk, bone, koruyucu gézliikk ve benzeri)
uygulamak kullanir.

Calisma kosullarina gore beden sagligini riske atan sorunlara (yogun
A.1.3 | 1s1k ve 151 altinda kalma, alerji, astim, olasi iskelet ve kas sorunlari, cilt
hastaliklar1 gibi) kars1 koruma dnlemlerini uygular.

Is yerinde acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan

A2 Acil durum énlemlerini A2l Onleyici ve sinirlandirict tedbirleri uygular.
uygulamak A2 Yangin, su baskini, gaz kacagi gibi acil durumlarda, ilk miidahale
- Onlemlerini uygular.
Calisma ortaminda olusan atiklarin tiiriine ve belirlenmis kurallarina
gore geri doniigiim ve bertaraf edilmesine yonelik dnlemleri uygular.
A3 Cevre koruma onlemlerini

uygulamak Calisma siirecinde kullanilan enerji, sarf malzemesi ve benzeri
A.3.2 | kaynaklarin etkin, tasarruflu ve verimli bir sekilde kullanilmasina
yonelik 6nlemleri alir/ alinmasini saglar.

1. Issaghig ve giivenliginde isverenlerin ve
calisanlarin hukuki yiikiimliliikleri

2. Arag, gerec ve ekipmanlarin giivenli
kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
bunlari is slireglerine uygulama

3. Kisisel koruyucu donanim tiirleri, kullanim
ve bakim o6zellikleri

4. Kisisel koruyucu donanimlar1 dogru bir
sekilde segme, kullanma ve muhafaza etme

5.  Saglik ve giivenlik isaretlerini tanima ve
takip etme

6. Calisma ortamindaki tehlike ve riskler

7. Calisma ortamindaki risklere ve tehlikelere
kars1 yontem ve teknikleri belirleme

8.  Acil durum tiirleri ve acil durum
talimatlaria uygun davranma

9. Temel atik yonetimi

10. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
uygulamalari
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Gorev B. Is siireclerinde kalite saglamak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
B11 Belge tiiriine, kapsamuina, iliskili oldugu is akisina gore belge yonetimi
. =7 | stireglerinin ilkelerini ve esaslarini tespit eder.
Belge yonetim
g1 | Stureglerinin ilke, prosediir B.12 [lke ve esaslara dayali olarak, mevzuat ve standartlarin uygulanmasina 1. Belge yonetim siirecleri ile ilgili ilke ve
ve talimatlarim "= | yonelik agiklayici prosediirleri hazirlar. esaslar
hazirlamak — - — - — e S
B.13 Prosediiriin uygulama taraflari ile uygulama i¢in belirlenmis gorev ve 2. Belge yonetim siiregleri ile ilgili ilke ve
=7 | yetkilere gore talimatlar olusturur. esaslar belirleme
Belge yonetim siireglerinin mevcut haldeki durumunun, kurumun 3. Be_lge yonetim siiregleri ile ilgili prosediir ve
B.2.1 | islerligi ve etkinligine etkisini, katkilarini ve varsa aksakliklarim talimatlar
yontemine gore degerlendirir. 4. Belge yonetim siirecleri ile ilgili prosediir ve
Belge yonetim B2 Degerlendirme sonuglarma gére iyilestirme gerektiren siireg ve talimatlzirl o'lustlirma o '
B siireclerinin verimli ve ““¢ | uygulamalari belirler. 5. dBe}gelyo(;l.etlm §u.re<;1er1n1n analiz ve
' uy}lmlu iglemesini B.23 Belge yonetim siiregleri ile ilgili iyilestirme ihtiyaclarina dair cecriendifmesint yapmma
saglamak o bulgularini, kurgulama ve diizenleme ¢aligmalarinda kullanir.
B.2.4 Caligma siireglerinin gelistirilmesi ve iyilestirilmesine yonelik gézlem

ve Onerilerini ilgili kisi veya birime iletir.
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Gorev C. Is organizasyonu yapmak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod | Aciklama Kod | Ag¢iklama
Gergeklestirilecek belge yonetimi uygulamalarina dair is planlarini,
C.1.1 | siireglere, duruma ve ihtiyaglara gore ilgili taraflarla koordinasyon kurarak
hazirlar.
Ci1l Is planlamas1 yapmak C.1.2 | Olasi aksakliklara kars1 is planlarinin alternatiflerini olusturur.
C.1.3 | Planla ilgili taraflar1 uygulama igin bilgilendirir.
C.1.4 | Planla ilgili tedarik ve ekip olusturma faaliyetlerini gergeklestirir. Temel is plant hazirlama siiregleri ve
hazirlik siire¢lerinde dikkat edilecek
Birimler arasi veya kurum arsivine aktarimi yapilacak belgelerin devir unsurlar
C21l|. . .. 9 . . o
oncesi uygunluk kontrollerini yapar/ yapilmasini saglar. Belge devir teslim prosediirleri ve uygunluk
C22 Birim/kurum arsivine aktarilacak belgelerin envanterlerinin ve igerik kontm”er! ) ) o
C.2 | Belge devir ve teslimini “=% | listelerinin hazirlanmasini saglar. Blfliﬁ'tlfISIIm islemlerinde tespit edilen
eKsIKIIKler
yapmak Teslim almada, birim/kurum/arsivine aktarilacak belgelerin envantere C
C.23 s tarsil L Ksiklikleri ¢t od Belge envanteri ve igerik listesi hazirlama
uygunlugunu karsilagtirarak varsa eksiklikleri tespit eder. Belge yonetim sistemi ile ilgili raporlamada
C.2.4 | Devir teslim tutanagini hazirlayarak belgeleri teslim alir/teslim eder. sglgﬁgedllecek unsurlar ve raporlama
Belge yonetimi sistemi/sistemleri donanim
o C.3.1 | Raporun amaci ve tiiriine (faaliyet, denetim gibi) gére igerigini olusturur. ve yazilimlarinin 6zellikleri ve bilesenleri
Belge yonetimi ile ilgili LI . - .
C3 - Is ekipmanlarinin islevsellik kontrolleri
raporlari hazirlamak C32 Raporu kurum/kurulus prosediirlerine uygun olarak onaya sunma ve
7 | paylasim islemlerini takip eder.
C.4.1 | Is ekipmanlarmin islevsellik kontrollerinin yapilmasim takip eder.
Sistem araglari, ekipman - - - -
ca | ve malzemelerin Ca2 Scllsetfg(l a;acii?rrl;rglltrllld;qa;;l;m ve yazilim gilincelleme ihtiyaclarini takip
islevselligini saglamak i yap gar
ca43 Is siireglerinde kullanilan ekipmanlar ve malzemelerin teminine yonelik

teknik Ozelliklerini belirler.
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Gorev D. Belge yonetim sistemini (BYS) kurgulamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
D11 Kurum/kurulugun is/hizmet kapsamina gore iiretim, dagitim, paylasim,
o erisim, koruma ve giivenlik siireglerine dair is ve islemlerini belirler.
Belgelerin 6zelliklerine ve niteligine gore iiretilecegi ve muhafaza
D.1.2 Lo .
edilecegi ortamlari tespit eder.
D13 BYS siireglerinde kullanilacak belge, form ve sablonlari ilgili taraflarin
isbirligiyle tasarlar. 1. Belge tiirleri ve tanimlama dlg¢iitleri
D.1.4 | BYS’deki rolleri ve yetkileri tespit eder. 2. Belge yasam dongisil
Belge yonetimi siireglerini 3. Belge form ve sablonlan
D1 s Al Siireclerin kapsadig olasi riskleri, senaryolar1 ve 6nlemleri belirleyerek 4. Belge form ve sablonlari tasarlama
ve igeriklerini belirlemek D.15 . o L . .
degerlendirir. 5. Belge yonetim siireclerindeki roller ve
. - . . - 1 - yetkiler
D.1.6 Bellrler.n.e ve d.f.: gerll gndlrn}elg rine gore BYS un kr.lt.erlerlr.n esnek, 6. Belge yonetim siire¢lerindeki olast riskler
izlenebilir, dl¢iilebilir, gelistirilebilir ve siirdiiriilebilir sekilde olusturur. : .
ve risklere karsi 6nlemler
D17 | BYS uygulanmasina yonelik sistem mimarisi ve donanim &nerilerini 7. Temel QFgaqlzas'yonel' yapilar ve 6zellikleri
0| belirleyerek ilgili birime iletir. 8. Belge ynetim sistemi ortamlan
9. Belge yonetim sistemi mimarisi ve
D.1.8 | Yaptigi belirlemelere gore BYS olusturma agamalarim yiiriitiir. donanimlari )
10. Kurumsal mevzuata gore hizmet, gorev,
) D21 Belge yonetim siireglerine iliskin is akislarini ilgili birimlerle birlikte roller ve is siireglerini belirleme ve
D2 Is akis stireglerini =7 | olusturur. degerlendirme
' belirlemek . . }
D.2.2 | Is akiglarina uygun imza hiyerarsisi ve rotalarini tespit eder. 11. Dosya plant hazirlama
Is siireglerini ve fonksiyonlarim dikkate alarak belge yogunluklarina
D.3.1 o :
gore dosya konularini ve dosya yapilarini (vaka, konu) belirler.
D32 Dosya konularmin birbiriyle iligkilerine ve belge yogunluguna gore,
Dosya planlarin e siralama ve kodlama yapar.
D.3
hazirlamak ) )
D.3.3 | Hazirlanan dosya planinin dogru sekilde sisteme yansitilmasini saglar.
D.3.4 Dosya plan1 hakkinda kullanicilart bilgilendirerek stireglerde rehberlik
| yapar.
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Gorev D. Belge yonetim sistemini (BYS) kurgulamak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Belgelerin tabi oldugu mevzuata, konularina, tiirlerine, miiracaat ve
D.4.1 | kullamim sikligina, ilgili oldugu faaliyet ve hizmete gore, saklama
stirelerini ilgili birim veya kurumlarla es giidiimlii olarak belirler.
D4 Saklama planlarin
' hazirlamak D.4.2 | Belgelerin saklama siirelerini ve iglemlerini belirten planlart hazirlar.
D.4.3 | Saklama planlari ile dosya planlarini iligkilendirir.
1. Saklama plamt hazirlamada dikkat edilecek
BYS’nin kapsadig1 olasi risklere (teknik, fiziki gibi) ve mevzuatina gore unsurlar ve sakla}ma p.lam hazirlama
D51 senaryolar gelistirir. 2. Belge yonetim sisteminde giivenlik
— - - risklerini degerlendirme
D5 Belge giivenligi siireclerini D52 Senaryolar dahilinde alinmasi gereken fiziki, teknik, elektronik 3. Giivenlik risklerine uygun senaryolar
' belirlemek " | onlemleri, ilgili birim/taraflarla birlikte belirler. gelistirme ve 6nlem belirleme
- - . T - 4.  Gizlilik ve giivenlikle ilgili usul ve esaslar
D53 Onlemlere uygun yetkilendirmelerin ilgili birim/taraflarla birlikte 5. Elektronik belge yonetim sistemleri yapisi,
yaptlmasini saglar. stirecleri ve diger sistemlere entegrasyonu
D6.1 Kurulacak EBYS programu igin kurumsal ihtiyag, yarar, verimlilik gibi 6. EBYS’nin dzellikleri ve 6zelliklerin
"7 | unsurlara gore sistemin 6zelliklerini tespit eder. teSp'tmd? dikkat edilecek unsurlar
7.  Elektronik belge standardi
D.6.2 | Kurumun diger sistemleriyle entegrasyon durumunu degerlendirir. 8. EBYS’de islevsellik testleri yapma
E.Iektr(.)n.ik bégs Sy Gnetim D63 Kurulum sonrasi belge yonetim siireglerinde sistemin islerligine dair
D6 | sisteminin ( )v | testleri gergeklestirir.
olusturulmasini saglamak
D64 Test sonuglarina dair ilgili birimlerden geri bildirimleri alarak sistem
e iyilestirmelerini saglar.
D.6.5 | E-imza ve kayith elektronik posta islem ve siireclerini takip eder.
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Gorev E. Belge yonetim sisteminin (BYS) uygulamalarim diizenlemek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
E11 BYS kurgulamasina gore, kullanicilarin yetkilendirilmelerini, yetkili
Kullanict o "= | taraflarla birlikte saglar.
E.l yetkilendirmelerini
yapmak E.1.2 | Yapilan tanimlamalarin glincelligini takip eder.
E.2.1 | Belgelerin iist verilerinin dogrulugunu kontrol eder.
E.2.2 | BYS kurgusunda belirlenen yazisma kurallarinin uygulanmasini saglar.
- 1. Belge yonetiminde kullanici
E> Belge iiretim siireglerini E23 Uretim siireclerinde ortaya ¢ikan standart disi ve gereksiz belgeler i¢in yetkilendirmesi
' takip etmek o ilgili taraflarla birlikte diizeltmeler yapar. 2. Belge tanimlama iist verilerinin tiirleri
Kurumda tiretilen belge tiirlerini ve formatlarini standartlarina gore 3. Amaca uygun verl alar'1'1 olustur.ma
E.2.4 4. Belge dijitallestirme yontemleri
denetler. ; ; <
5. Gelen giden belgelerin kayit ve dagitimi
E25 Belgelerin fiziki ortamdan elektronik ortama gegisinin kontroliinii 6.  Gizlilik dereceli belgelerin dagitimiyla ilgili
yapar. mevzuat/kurallar
Gelen giden belgelerin kayit ve dagitiminin uygunlugunu BYS’ nin
E.3.1 N
kurallarina gére kontrol eder.
5 E32 Gizlilik dereceli belgelerin dagitiminin belirlenen gizlilik ile ilgili
Belge dagitim ve o e mevzuata/kurallara uygunlugunun kontrol ve takibini yapar.
E.3 paylasim siireglerini takip
etmek E.3.3 | Dagitim yapilacak kurum/kurulus bilgilerinin giincelligini takip eder.
E34 Belgenin paylasim siireglerini bilmesi gerekenler prensibine gore takip

eder.
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Gorev E. Belge yonetim sisteminin (BYS) uygulamalarim diizenlemek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
E41 Hiyerarsiye uygun gizlilik derecesi yetkilendirmesinin isleyisini kontrol
" | eder.
Fiziksel ve elektronik belgelere biitiinliik i¢cinde erisim saglamaya
. - E.4.2 . . ;
E4 Belge erisim siireglerini yonelik uygulamalar takip eder.
takip etmek E43 Belgelerin degisen teknolojiyle siirekli kullanimina (belge gogii) . Belgelerlsun_lélde_:lolus_an sorunlar ve
o yonelik is, islem ve dnlemleri takip eder. soruniarin gideriimest
8. Bilgi depolama teknolojileri
E.4.4 | Belge erisiminde olusan sorunlarin giderilmesini saglar. 9. ]I;:BbYIS ytgzﬂlmmm performansi ve
abiliyeti
BYS kurgusunda olusturulan giivenlik dnlemlerinin uygulamalarinin 10. EBYS’de gﬁvenlik kontrolleri
N ESL |y I Kibini 11. EBYS’de giivenlik kontrolleri sonucu tespit
Belge giivenligi ontrol ve takibini yapar.
E.5 siireclerini takin etmek — - - edilen aksakliklar ve giivenlik agiklart ve
¢ p E52 B.ellrl.edlglialfsalfhk ve giivenlik agiklarinin raporlamasini yaparak bunlarin giderilmesi
giderilmesini saglar. 12. Belge ayiklama yontemlerini uygulama
E61 Ayiklama komisyonlarinda ayiklama ve degerlendirme faaliyetlerinde 13. Belgenin arsivsel degerini belirleme
e bulunur. 14. Belge arsivleme ve yerlestirme yontemleri
E6 Arsiv siireglerine katki E.6.2 | Belgenin devam eden faydasi hakkinda tavsiye ve 6nerilerde bulunur.
' saglamak
E63 Arsiv mekanlarinin yerlestirme planlariin tasarim ve uygulanmasinda
- erigilebilirlik ve kullanim odakli 6nerilerde bulunur.
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Gorev F. Maesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
F11 Mesleki yenilikleri ilgili kaynaklardan (internet, yayinlar ve benzeri)
- takip eder. . o _
Calistig1 kurulusun organizasyonu gercevesinde sektorel fuarlara, 1. Bilgi ve .belge ybnetiminde yeni yontem ve
. S L o teknolojiler
F.1.2 | bilimsel toplantilara, ilgili gdsteri ve sunumlara ve yeni {iriin 5 Arsivd lesimind il
Kisisel mesleki gelisimini denemelerine katilir. ' r$1,v °po .y.er .eslfnln ¢ y ent gozutnier
F.l 5 - . — — 3. Kariyer gelisimi siirecleri
saglamak Kisisel mesleki gelisimini takip ederek ihtiyaglarina uygun gelisim ve . .
F.1.3 ... . . 4. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
egitim faaliyetlerine katilir. giincelleme
Meslege iliskin katildig1 egitim ve diger faaliyetlerden aldig belgeleri 5. Mesleki kaynaklar
F.1.4 | veis deneyimi kayitlarint muhafaza ederek mesleki portfoyiinii giincel 6. Yetiskin egitimi yontemlerini uygulama
tutar. 7. Temel hizmet i¢i egitim programi hazirlama
F.2.1 | Egitim alacaklar i¢in konuya uygun hazirliklar yapar. ve sunma
8. Mentorliik uygulamalari
E.2 Egitimkve rehberlik F.2.2 | Programa ve egitim alanlarin 6zellik ve ihtiyaglarina gore egitim verir.
verme
F23 Belge yonetim siireglerine yonelik ihtiyaclara ve gelen taleplere gore

rehberlik, tavsiye ve yonlendirmeler yapar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2020

Sayfa 15




Belge Yoneticisi (Seviye 6) 19UMS0744-6/04.12.2019/00
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/Onay Tarihi / Rev. No

3.2.

N

© oo N o g ko

10.
11.

© NS U WDNE W

e e N o =
o ok~ w ko

Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

Bilgisayar ve belge yonetimi yazilimlari

Dijitallestirme ekipmanlar1 (fotokopi makinasi, yazici, tarayici, kamera, fotograf
makinesi gibi)

Iletisim araglar1 (telefon ve benzeri)

Internet erisim cihazlar

Kagit kiyma makinesi

Kayit malzemeleri (harici diskler, hafiza kartlar1, kasetler, diskler ve benzeri)
Kesintisiz gii¢ kaynagi

Kisisel koruyucu donanimlar (eldiven, maske, onliik, gozliik, bone, kolluk ve benzeri)
Raf sistemleri

Sarf malzemeleri (kagit, dosya, kutu, zimba teli ve benzeri)

Ses kayit cihazlart (mikrofon, ses kablosu, mikrofon ayagi ve benzeri)

Tutum ve Davramslar

Arag, gereg, malzeme ve ekipmanlarin kullaniminda 6zenli olmak

Belge iceriklerinde kisisel ve kurumsal mahremiyete 6zen gostermek

Belge taleplerinde menfaat talep etmemek

Belge taleplerinde tarafsizligin1 korumak

Belge yonetimi uygulamalarinda inisiyatif kullanmak

Belgelerin korunmasinda risklere kars1 6ngoriilii ve duyarli olmak

Calistig1 kurulusun belgeleme ve arsiv prosediirleri ile idari kurallaria uymak
Gizlilik kurallarina istisnasiz uymak

Kilik kiyafetine dikkat etmek

Kisisel bakim, saglik ve hijyen kurallarina 6zen gdstermek

Kurumsal hafiza olusumu ve siirdiiriilmesine 6nem vermek

Kurumsal kimlik ve kiiltiiriin korunmasina ve siirdiiriilmesine énem vermek
Meslektaslari ile iligkilerinde ise gore koordinasyon saglayarak uyumlu ¢alismak
Mevzuattaki yer alan siirelere, kurallara ve diizenlemelere uymak

Yetki ve sorumluluklari dahilinde karar vermek

Y 6netim mekanizmalarina dogru ve zamaninda bilgi vermek
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gérev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlama EKibi ve Teknik Calisma Grubu Uyeleri:

Egitim Bilgileri® Deneyim Bilgileri*
Ad1 - Soyadi (Tarih - Egitim Kurumu/Boliim yim BIgre
Ady) (Tarih —Is Yeri — Unvan)
UMS Calisma Grubu Gorevlileri
. AU. Dil ve Tarih Cografya Sube Miidiir V. Arastirmaci, Devlet
1| Omer YILDIRIM Fakiiltesi, Arsiv Boliimii, YL, Arsivleri Bagkanligi (22 yil)
2 | Selma GUNGOR g?;?sgu Uni. Halkla Iligkiler ve Sef, Devlet Arsivleri Bagkanligi (1Y1l)
3 Hayriinnisa_ H.U. Sos. ve Idari Bil. Fak. ?ézr?efrf; Etr)’ &Yé riyer Hiz. 36 yil, 12 yili
SALDIROGLU (Psikoloji), 1982 UMS-UY Egitmenlik ve Moderatorliik)
Teknik Calisma Grubu Uyeleri (Meslek Uzmanlari)
R AU. Dil ve Tarih Cografya Daire Bagkani, Devlet Arsivleri Baskanligi
4 | Azmi GULER Fakiiltesi, Tarih (28 yil)
g | Prof. Dr. Fatih AU. Dil ve Tarih Cografya Ogretim Uyesi, Ankara Universitesi (23
RUKANCI Fakiiltesi, yil)
AU. Dil ve Tarih Cografya Arastirmaci, Devlet Arsivleri Bagkanligi
6 | Mehmet TORUNLAR | .\ Giltesi, Edebiyat (28 yil)
Hacettepe Universitesi Edebiyat Sube Miidiir V. Arastirmaci, Devlet
7| Selvet SARAC Fakiiltesi Kiitiiphanecilik Arsivleri Bagkanligi (30 yil)
Hacettepe Universitesi Edebiyat 5
8 | Serkan MENTES Fakiiltesi Bilgi-Belge Yonetimi Cumhurbagkanlig (13 yil)
9 | Taner GURBUZ Anadolu Universitesi Iktisat Sube Mufl ir V. DevICR
Baskanlig1 (30 yil)
. = Ege Universitesi Fen Edebiyat Sube Miidiir V. Devlet Arsivleri
10 | Metin ELBEYOGLU Fakiiltesi Tarih Baskanlig1 (28 yil)
AU. Dil ve Tarih Cografya Sube Miidiir V. Arastirmaci, Devlet
11 | HagggFA TR Fakiiltesi, Tarih Arsivleri Bagkanligi (15 yil)
Hacettepe Universitesi Edebiyat Bilgi-Islem Gérevlisi, Koordinatér, Devlet
12 | Hayrullah YOSUN Fakiiltesi Bilgi-Belge Yonetimi Arsivleri Bagkanligi (13 yil)
Hacettepe Universitesi Edebiyat Arsivei, Uzman, Tapu ve Kadastro Genel
13 | Seher YILMAZ Fakiiltesi Bilgi-Belge Yonetimi Miidiirliigii (2 yil 6zel, 14 yil kamu)
14 | Ayhan TERZIOGLU | Ticaret Lisesi Vakiflar Gen. Miid. (8y1l)
15 | Ahmet CAN Lisans (Iktisat) Milli Savunma Bakanlig1 (1 yil)
16 | Ugur AKGUN Yiik. Lisans (Isletme) Milli Savunma Bakanligi (15 yil)
17 | Deniz BOZKURT Lisans (Iktisat) Milli Savunma Bakanligi (1,5 yil)
18 | Sinan YESILKAYA Afyon Kocatepe Universitesi, Tarih | Arsiv Uzmani, ATASE (TSK) (10 yil)
Istanbul Universitesi Fen Edebiyat Co
19 | Harun CANKAYA Fakiiltesi, Bilgi Belge Yonetimi Dis Isleri Bk. (3 y1l)
20 | Dogan AYDEMIR [IBF (Lisans) Igisleri Bakanhg1 (2 y1l)
21 | Ayse DONMEZ Lisans (Bilgisayar Miih.) Milli savunma Bakanlig1 (1 yil)
Hacettepe Universitesi Edebiyat y
23 | Selman SOLHAN Fakiiltesi, Tiirk Dili ve Edebiyat Cumhurbagkanlig1 (6 y1l)
24 | Fevzi KILICLI Lise (2 y1l) VHKI-Arsiv, Icisleri Bakanhg1

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.
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2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 (Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Algan Yazilim

Ankara Biiyliksehir Belediyesi Bagkanligi

Ankara Sanayi Odasi

Ankara Ticaret Odas1

Ankara Universitesi Dil ve Tarih Cografya Fakiiltesi

Atatiirk Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Ydnetimi Boliimii

Bilgi Islem Danismanlik Arsiv Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri San.Tic.Ltd.Sti.
Cankir1 Karatekin Universitesi Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimii
Cumbhurbaskanlig1 Bilgi ve Belge Y6netimi Daire Baskanligi

Devlet Personel Baskanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

Dijital Arsiv Belge ve Bilgi Teknolojileri Tic. ve San. A.S.

Disisleri Bakanligi Diplomatik Arsiv Dairesi Baskanligi

Ege Bolgesi Sanayi Odasi

Genelkurmay Askeri Tarih Stratejik Etiit Dairesi Bagkanlig

Hacettepe Universitesi Edebiyat Fakiiltesi

Hak-Is Konfederasyonu

Icisleri Bakanlig1

Icisleri Bakanlig1, Emniyet Genel Miidiirliigii, Belge Yonetimi Daire Bagkanlig1
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlig

Istanbul Sehir Universitesi iletisim Fakiiltesi

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Istanbul Universitesi Bilgi ve Belge Yo6netimi Boliimii

Kiilttir ve Turizm Bakanlig1

Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Bilgi ve Belge Y&netimi Boliimii
Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanligi Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligii

Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligii
Mebitech Bilisim A.S.

Milli Savunma Bakanlig1

Saglik Bakanlig1 Yonetim Hizmetleri Genel Midiirliigii

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Arsiv Dairesi Baskanligi

Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu Genel Miidiirligii

Tiibitak Bilgem Kamu Sertifikasyon Merkezi
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Tiirk Arsivciler Dernegi

Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi

Tiirk Standardlar1 Enstitiisii

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)

Tiirkiye Ihracatgilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danigmanlig1 Dairesi Baskanligr)
Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB) (Tiirkiye Sektor Meclisleri Miidiirliigii)
Tiirksat Uydu Haberlesme Kablo TV ve Isletme A.S.

Vakiflar Genel Miudiirligi

Yildirim Beyazit Universitesi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Bilgi ve Belge Ydnetimi
Bolimii

Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi (YOK)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet SAYGIN BABAN Baskan (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
(TOBB MEYBEM)
Ayse ERIM Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)

(Is Saghig1 ve Giivenligi Arastirma ve Gelistirme
Enstitiisii  Bagkanlig)

Hasan GENCER Uye (Milli Egitim Bakanlig
(Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii)
Omer Faruk ICOZ Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig

(Personel Dairesi Baskanlig)
Dog. Dr. Ebru YUKSEL HALILOGLU Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig:
(TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi)

Elif YILDIRIM Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Ceyhun TOPCU Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Atakan CELIK Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Aytug BALAMAN Uye (Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
(KOOP-iS)

Ekin Sar1 AKALIN Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Siileyman ARIKBOGA Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
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4, MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK
Dr. Recep ALTIN
Bendevi PALANDOKEN

Dr. Osman YILDIZ
Temsilcisi,

Celal KOLOGLU
Temsilcisi,
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Baskan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Temsilcisi,

Baskan Vekili Yiiksekdgretim Kurulu Temsilcisi,

Uye Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi,
Uye Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi,

Uye Isci Sendikalar1 Konfederasyonlari
Uye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu
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