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Goérev Tanimi

Gorev Unvani Arsiv hizmetleri
Bagh Oldugu Birim YUksekokul sekreteri
MUdir
MUdOr Yardimcilar

Ust Yéneticiler

Sef
YUksekokul sekreteri

Temel Gorevler

KTU Ust yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere, kalite yénetim
sistemi vizyonuna, misyonuna ve amacina uygun olarak isitma sistemi
is ve islemlerini; gdrev tanming, is akiglarina ve bu alandaki ilgili
mevzuata uygun olarak suresi icinde yapar.

Gorevleri

10.

1.

12.

13.
14.

Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik dogrultusunda
yUrUtmek

Her t0rl0 bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde
tasnif edilmesini ve muhafazasini saglamak

Calisma Ofislerinde saklama sUresini tamamlayan arsivlik malzemenin; Dosya Muhteviyat
yapilarak Birim Arsivine Devir-Teslimini saglamak

TOm Servislerde Birim Arsivi hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, birim arsivinde
muhafaza etmek

Teslim alinan evraklarin kontroling; mevzuat ve yénetmelie gére yaparak, tasnif
edilmesini saglamak

MUdOrlik ve birim arsiv malzemesinin tahribini énleyecek tedbirler almak

Birim Arsivlerinde ayiklamg, saklama ve imha listelerinin hazirlanma igslemlerinin
yUrUtOlmesini saglamak

Arsivden yararlanma esaslarina gére; arsivdeki arastirma taleplerini degerlendirmek ve
gerektiginde izin vermek

Arsivden yararlanacaklarin isteklerini ve faaliyetleri “Arsiv Malzemesi Takip Formu”
Defterine kaydetmek

Birimlerde saklama stresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun
gorildiginde Kurum Arsivine Devir-Tesliminin saglamasini koordine etmek

Arsiv dizenini yonetmelikler dogrultusunda saglamak,

YUksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol kalite ydnetim sistemi faaliyetlerini
desteklemek

Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

MUdUr ve YuUksekokul Sekretferinin verecegi temel gérevler, gérev tanimi ve birimi ile ilgili
diger isleri yapmaktir

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdidi her t0rlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
Kontrol etme, dizeltme, imza, Paraflama

Faaliyetler ile ilgili form, cizelge ve diger evraklari imzalamak

Sorumluluk

Arsiv gorevlisi yukarida yazili olan bitin bu gbdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yuksekokulu Sekreterine karsi sorumludur

lletisim icinde Olunan Birimler

YUksekokul sekreteri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Y&netim Temsilcisi MUdir

A) Sty




