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Gorev Adi: Kurum Arsiv Personeli
Kod: GT317

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak.

- Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini 6nlemek.
- Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek.

- Depo yerlesim planini hazirlamak.

- Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,

- Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak,

- Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalik
malzemenin imhasini saglamak,

- Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

- Kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici tedbirleri almak,

- Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapilmasini izlemek,

- Birim Arsivleri ile koordinasyon saglayarak arsiv islemlerini ytritmek ve yonetmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

e Diger Kurum Arsiv Personeli

Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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