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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi/Sayisi 10.10.2024/88
BIRIM A"RSIV SORUMLUSU Revizyon Tarihi 15.06.2026/178
GOREV TANIMI 01
Revizyon No.su
Toplam Sayfa 1

1. Birimi

idari Hizmetler Sube Miidirligi

2. Kadro Unvani

Sef/Kiitliphaneci/Arsivci/Memur/Bilgisayar isletmeni/V.H.K.I./Biiro Personeli/Teknisyen vb.

3. Gorev Unvani

Birim Arsiv Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/ idari Hizmetler Sube Miidiirii

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cergevesinde Arsiv Sube
Mudurligu ile beraber galismak.

Birim arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerini gergeklestirmek.

Birim tasnif ve dosyalama islemlerini yapmak.

Birim arsiv belgelerinin saklanma siirelerine gore gerekli belge transferi ve
korunmasini saglamak.

Birim arsivinden yararlanma islerini ydonetmelik esaslarina gore diizenlemek.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yirutilmesini saglamak.

Daire Baskanlhginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin sorumluluk
alanlarinda belirlenmis olan verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylul-Aralik) olarak bagli
bulundugu Sube Midirine rapor olarak sunmak.

Daire Baskaninin ve Sube Mudiriniin uygun gérdugi diger gérevleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Tercihen bilgi ve belge yonetimi, arsivcilik veya kiitliphanecilik bolimlerinden birinden veya
lisans diizeyinde bir boliimden mezun olmak.

Dosyalama planlart ile belge yonetim sistemlerine hakim olmak.

iletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

Teknoloji ve yeniliklere acik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.

Bilgisayar kullanimina hakim olmak.

Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tiim idari isleri yiriitmek.




