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Ust Yonetici/Yoneticileri [Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miduri, Sube Miduri V.

Bagh Alt Unvanlar Birim Personelleri

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgrnin kontrol ve koordinesinde, tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutulmesi igin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri

1. Universitemiz birim arsivlerinden gelen dosyalara ait dosya icerik formlari ile envanter formlarini kontrol etmek, hatali ve eksik

durumlarda ilgili birim arsiv sorumlular ile ¢alisarak eksikliklerin tamamlanmasini saglamak 2.
Kontrol islemleri bittikten sonra arsive gidecek evraklari arsiv damgasi ile damgalamak ve bunlari arsiv klasoérleri seklinde tasnifleyerek,
klasorlerin etiketleme iglemlerini yapmak. 3. Islemleri biten
klasorleri arsivde ilgili yerlerine koymak. 4. Argivde bulunan arsivlik
malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol etmek. 5. Devlet Arsivleri Genel
Muddurligu’ne yollanacak Arsiv Raporunun hazirlanmasi ¢alismalarini yapmak. 6. Arsiv Mudirlugunde
gerceklestiriimekte olan iglemlerle ilgili tum yazigsmalari yapmak. 7. Bilgisayar ortaminda
yurutmekte oldugu galismalarini, sistemli ve belirli prensipler dahilinde yedeklemek. 8. Ayiklama islemine tabi

tutulan evraklari; imhasina karar verilen evraklar, arsivde saklanacak evraklar ve Devlet Arsivlerine gdnderilmesi gereken evraklar
seklinde tasniflemek, listeler olusturmak ve s6z konusu listeleri Argiv Birimi’ nde muhafaza etmek. 9. Devlet Arsivleri Genel
Mudurligu’niin onayi ile kesinlik kazanan imha listelerinin igeriklerini olusturan evraklari kagit kesme makinesi ile keserek imha islemini
sonuglandirmak. 10. Imha isleminin sona ermesini takiben imha
tutanaklarini hazirlayarak ilgili birimlere bildirmek, Arsiv Birimi’'nde s6z konusu evraklari muhafaza etmek.
11. Arsivin, imha isleminden sonra yeniden diizenlemesini yapmak
12. Bagkanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak ; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4 Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Goérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust.Yt')netici
Baran TURK Ayhan TEKIN
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