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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Arsiv Gorevlisi

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Arsiv Hizmetleri

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; Dis Hekimligi Fakiltesi’'nin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla, fakiltenin arsiv. memuru gorevini
ylritmek ve gerekli dnlemleri almak.

Gorev ve Sorumluluklar
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Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya igerisinde ve dosya muhteviyati
dokim formu ile teslim alir.

Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi
islemlerini yaratir.

Arsivi devamli olarak gézetimi altinda bulundurur, ilgisi olmayanlara evrak vermez.
Arsivden ilgililere verdigi evraklari zimmet defterine isler ve imza karsiligi teslim
eder.

Evraklarin geri donUslerini takip eder, sliresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili
birimle iletisime gecerek arsive teslimini saglar.

Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglar.

ic ve dis risklere karsi gerekli dnlemleri alir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

izne ayrilmadan 6énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivienmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS uzerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timiini UBYS {izerinden yapar.

Galismalarini uyum ve is birligi icinde gergeklestirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢c kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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ylrGtir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

¢ Yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gérevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

% 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

s 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
% COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

% COMU Arsiv Yonetmeligi

Yetkinlik

0,

+* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

0,

s Gorev alant ile ilgili mevzuatlara hakim olmak.

0,

* Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.
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% Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.
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