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Gorev :

idari Arsiv Personeli

Ustii: D

aire Baskani

Vekili :S

ube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis idari Arsiv Personeli

Nitelikler

En az lise mezunu olmak,
Gerekli bilgisayar programlarini bilmek,
ilgili mevzuat, ydénetmelik, yonerge ve esaslari bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar

idari Arsiv Personeli Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Birim ici yazismalarin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda takip etmek,
Birim icinden gelen standart dosya planina uygun olarak hazirlanmis olan arsivlik malzemeleri kayit
altina almak,

Her birime ait arsiv birosunda yer planlayarak gerekli klasér, dosya ve evraki en kolay ve en kisa
zamanda ulasiimasini saglayacak sekilde mevcut asli diizenlerini bozmadan tasnif ve muhafaza
etmek,

Birim ici istekler dogrultusunda gorilmek ve incelenmek icin alinacak arsiv evraklarinin iade edilmesi
sartiyla ilgililere teslim etmek, kayit altina almak ve siireci takip etmek,

Arsive teslim edilen belgelerin yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve bocek zararlarina karsi
gerekli tedbirlerin alinarak, korunmasinin saglanmasi konusunda amirleri bilgilendirmek,

Arsivde bekleme siirelerini tamamlayan belgelerin ayiklama, saklama ve imha islemlerinin mevzuata
uygun yapilmasini koordine etmek; ayiklama ¢alismalarina nezaret etmek,

Arsiv evraklarinin usuliine uygun saklanabilmesi icin gerekli ekipman ve ortamin saglanabilmesi
konusunda amirleri bilgilendirmek,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev
ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

2. BKYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulagiimasi icin Gizerine diisen calismalari yapmak,
Faaliyetlerini yiritirken iU BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,
Yaptigi isle ilgili iyilestirme dnerilerini Birim Kalite Kurullari ve Ust Yonetimle paylasmak,

Yetkiler

Birim icinden gelen evraklarin arsive kaldirilacak sekilde diizenlenmesini talep etmek,
Birim ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,
Faaliyetleriile ilgili form, cizelge vb. belgeler diizenleyerek Ust yonetici onayindan sonra uygulama
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