Arsiv Sorumlusu Gorev Tanim

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Arsiv Sorumlusu
Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alanm

Gokgeada Meslek Yiiksekokulunun arsivi

Gorev Devri

Memur

Gorevin Amaci

Kamu kurum ve kuruluglart ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv
malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten
dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmasini saglamak. Gelen ve
Giden evraklari diizenli ve sistemli bir sekilde kayit altina almak.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1.

10.
11.
12.

Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Sube Midiirligiinde gerceklestirilmekte
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 yiiriitmek,

Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha
islemlerinin yiiriitmek,

Tasnif iglemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi
islemlerini yiiriitmek,

Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel
sartlarin devamliligini kontrol etmek,

Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine yollanacak Arsiv Raporunun hazirlanmasi
calismalarin1 yapmak,

Birimlerle iligkileri yiiriitmek ve Birim Arsiv Sorumlulart 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,

UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip ederek sonuclandirmak,
Yiiksekokulun posta iglemleriyle ilgilenmek,

Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Caligsma Saatleri

08:00-12:00, 13:00-17:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,

Yetkileri

Universite Bilgi Yénetim Sistemi (UBYS)

Bilgi-Beceri ve
Yetenekleri

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
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P

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge,

657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler,

Resmi Yazigma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar,

Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve
ofis, gereglerini kullanabilme,

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisime ve gelisime agik olma,
Kurumsal ve etik ilkelere bagli,

[leri diizey yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi,

Sorun ¢dzme,




Arsiv Sorumlusu Gorev Tanim

10. Sorumluluk Alabilme,
11. Ust ve astlarla diyalog,
12. Kurumsal ve etik ilkelere bagli, misyon ve vizyona uygun hareket etmek.

Gorev Tanimimi Hazirlayan Gorev Tanimini Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Arsiv Sorumlusu




