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ARSIV BiRiMi

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Arsiv  Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR
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Gorevli personel ilgili mevzuatlar bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.
UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde kullanir.
UDOS yazigma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

Arsive teslim edilecek dosyalar ve klasorler mevzuata uygun olarak yapildigimi kontrol eder,
uygun olmayan geri ¢evrilir, uygun olanlar imza karsiliginda teslim alir ve arsiv defterine
igler.Birim arsivini arsiv yonetmeligine gore diizenler, eksiklik tespit edilmesi halinde amirini
bilgilendirir ve yonetmelikte belirlenen standarda gore arsiv dolaplarina yerlestirir.

Saklama siiresi dolan dosyalarin imha islemlerini yapar ve komisyona sunar.

Arsiv malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak, olusturulan katalog,
envanter ve listelerin giivenligini saglamak,Arsivden dosya klasor ve evrak istemi ilgili forma
karsiliginda zemmetle verir ve alir.

Yangin ve diger tehlikelere kars1 odanin giivenligi alir ve gerekli ekipmani hazir bulundurur.

Is giivenligi ile ilgili uyari talimatlarina uyar, gerekli olmas1 halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagl elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.
Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite caligmalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riyat eder ve buna gore hareket eder.
Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
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