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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekani/Enstiti Miidiirii/Yiiksekokul Miidiiriine/MY O/Daire
Baskanlig1 bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Birimiyle ilgili gergeklestirilmekte olan islemlerle ilgili tiim yazismalar1 yapmak,

Fiziksel Arsiv uygulamalar ile Elektronik Arsiv uygulamalarina hakim olmak,

Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim
islemlerini yiirtitmek

Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha iglemlerinin yiritmek,

Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi iglemlerini yiirtitmek,
Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini
kontrol etmek,

Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ne yollanacak Arsiv Raporunun hazirlanmasi c¢alismalarini
yapmak,

Birimlerle iliskileri yiiriitmek ve Birim Arsiv Sorumlulari ile Birim Arsivlerini takip etmek

Standart Dosya Plan1 Kodlar1 ve Belge/Dosya Saklama Planlar1 gibi arsivcilik uygulamalarina hakim
olmak ve bu dogrultuda dosyalamay1 bilmek ve dogru sekilde yapilmasini saglamak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (iceriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak.

Tiim ¢alismalarin1 goérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gergeklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak.

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Sube Miidiiriine karst sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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