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1. Birimi

Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

2. Kadro Unvani

Ogretim Gérevlisi/Kitiiphaneci/Arsivci/Bilgisayar isletmeni/Memur/Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

Arsiv Hizmetleri Sube MudurlGgu Personeli

4. Bagh Bulundugu Unvan

Daire Baskani/Sube Mudurl

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.

bl

14.

15.
16.

17.

. Arsiv kodlarini tespit etmek ve kuruma uygun hale getirmek.

. Hizmet ici egitim ile ilgili calismalari hazirlamak.

. Faaliyetlerleilgili yapilan ihalelerin kontrol ve muayene islemlerini yritmek.

. Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler gcergevesinde Daire Bagkani ile
beraber ¢alismak.

Kurum arsivini kurmak ve is stireglerini ydnetmek.

Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiisii ve idari birimlerin kurum arsivini, birim arsiv
sorumlulari ile koordineli bir sekilde ylriitmek.

Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi icin
komisyon olusturmak ve imha islemlerini yritmek.

Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak Uzere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmet sunmak.

Birimlerdeki arsiv malzemesini yerinde tespit etmek.

Birimlerin arsiv faaliyetlerine danismanlik yapmak ve denetlemek.

Arsiv konusunda standartlar olusturmak.

Mevzuati takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak.

yerlestirmek, saklama siresi dolan malzemelerin imha komisyonunun nihai karari
dogrultusunda imha islemlerini yapmak.

Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin glivenligini saglamak.

Arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglanmak.

Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
onlemek.

Daire Baskaninin uygun gordigi diger gorevleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi, Arsivcilik veya Kiitliphanecilik bolimlerinden birinden
mezun olmak.

Verilecek gorevi yuriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda sayilan sartlara haiz olmak.

Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi'nde belirtilen sartlari sagliyor olmak.

Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yiritmek.




