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ARSIV HiZMETLERI BIiRIiMi:

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

Bilgi ve Belge Yonetimi ve Arsiv Yonetimi vb. dnlisans veya lisans mezunu olmak. Orta 6gretim (lise)
ticaret Meslek Liseleri veya Meslek liselerinin ilgili bélimlerden mezun olmak, bilgisayari en az isletmenlik
dizeyinde bilmek veya konulariyla ilgili hizmet igi egitime katilmak. isin mahiyetine gére (Teknisyen,
sertifikali olmak)

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Fakiilte Sekreteri — lIgili dekan yardimcisi
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya icerisinde ve dosya muhteviyati dokiim formu ile
teslim alir,

Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini
yaratar,

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, slresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletisime
gecerek arsive teslimini saglar,

Arsivin genel duzen ve temizliginin takibini saglar,

ic ve dis risklere karsi gerekli 6nlemleri alir,

Arsiv diizenlemesini Standart Dosya Planina gére dizenler.

Arsiv belgelerini, kayitlarini Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik ile yurarulukteki diger
ilgili mevzuata muhafaza eder.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

CGalisma ortamina giren tum kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

CGalisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapall
tutulmasini saglayarak gerekli glvenlik tedbirlerini almak,

is Saghgi ve Guvenligi kurallari ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

Etik kurallarina uymak,

Fakultenin varhklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kagcinmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim
kimlik kartini takmak,

Hassas ve ¢ok riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

is Saghgi ve Givenligi kurallari ve tedbirlerine hassasiyetle uymak

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek,

Dekan ve Fakulte Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ICK-KE
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YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili is Kanunu, 2547 sayili ve Atatlrk Universitesinin
tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludar.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine kargi sorumludur.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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