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Gorev Tanim

Gorev Unvam

Arsiv Gorevlisi

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlar:

Vekalet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tamimi

flgili mevzuat gercevesinde iist yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, arsiv islerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Birimlerden gelen arsiv malzemesini teslim almak,

-Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini 6nlemek,

-Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini bozmadan
lyerlestirmek,

-Arsiv planini hazirlamak,

-Ayiklama ve imha komisyonlarinda gorev almak,

-Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama
sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasini saglamak,
-Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

-Arsivlik malzemenin kopyalarini ¢ikararak devamliligini saglamak,

-Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici tedbirleri
almak,

-Aragtirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

-Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligini takip etmek,

-Standart Dosya planina uygun olarak argivleme islemi yapmak,

-Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

-Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve
dogru ¢ozliimler tiretmek,

-Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

-Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
-Calistig1 alanin her tiirli temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

-Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak,
muhafaza etmek ve bunlarin her tirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina,
kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

-Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

-Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
lyuritmek,

-Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

-Caligmalarini uyum ve is birligi icinde gerceklestirmek.

-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

-Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriylebirlikte agiklamak.

Arsiv Tsleri Gorevlisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr amirlerine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gOrev tanimin: okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtit ediyorum.

Arsiv Gorevlisi

ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri




