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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Uzman

2. Gorev Unvam

Arsiv Uzmani

3. Bagh Bulundugu
Amir

Direktor

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Universitede iiretilen belgelerin iiretim sathasindan imha safhasina kadar sistemli bir
sekilde yasam dongiisiinii saglamak.

Arsiv belgelerini temel arsivcilik standartlart kapsaminda mevzuata uygun toplamak,

2. .
degerlendirmek ve saklamasini saglamak.
Arsiv belgelerinin birim arsivlerinden kurum arsivine devredilmesi gerekenlerin birim
3. | sorumlusu ile kurum argivine devir-teslim formu ile devrini saglamak ve devir iglemlerini
diizenli olarak yiiriitmek.
4 Kurum arsivine devralinan arsiv belgelerinin uygun sartlarda, saklama plani ve yerlesim
" | plan1 kapsaminda argivlemek.
5. | Arsivden ilgililere verdigi evraklar: devir-teslim formu ile imza karsilig1 teslim etmek.
6 Evraklarin geri doniislerini takip etmek, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili
* | birimle iletisime gegerek arsive teslimini saglamak.
7. | Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglamak.
8. | Arsivin i¢ ve dis risklere karsi gerekli tedbirleri almak.
9. | Dijitallestirme siire¢lerini planlamak, koordine etmek ve siireci tamamlamak.
10. | Direktdriiniin verdigi diger isleri yiiriitmek.
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