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ARSIV SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BIiRiM Lisansiistii Egitim Enstitiisi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Enstitli Sekreteri, Enstitil MUdurid ve Mudir
Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

Kalici kayitlarin ve tarihsel olarak degerli belgelerin kayit altina alinmasi, korunmasi ve kullaniminin
saglanmasi faaliyetlerini yuratar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya igerisinde ve dosya muhteviyati dokim
formu ile teslim alir,

e Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini
yuratar,

e Arsividevamli olarak gézetimi altinda bulundurur, ilgisi olmayanlara evrak vermez,

e Arsivden ilgililere verdigi evraklari zimmet defterine isler ve imza karsiligi teslim eder,

e Evraklarin geri donuslerini takip eder, sliresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle
iletisime gecerek arsive teslimini saglar,

e Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglar,

e ¢ ve dis risklere karsi gerekli dnlemleri alir,

e Enstitimuz hizmet kalite standartlar sistemi politikasi dogrultusunda, sistemi olusturan

prosediir ve talimatlarda tanimlanan goérev ve sorumluluklari yerine getirmekten
sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun vermis oldugu yetkiler ¢ergevesinde, Mudurlikteki
gorev alanina giren konulardan sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Yirutilen islere iliskin Dosyalama sistemlerini  bilmek, insan iliskilerinde basarili,
mevzuat hakkinda bilgi sahibi = bilgisayar ve biiro cihazlarini dizenli, dikkatli ve glivenilir
olma kullanabilmek. olma

GOREVIN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var

is Saglig ve Guivenligi Sorumlulugu -

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Ureticinin éngordiigi kullanim amaci ve varsa

kullanim kilavuzunda belirtilen oneriler dikkate

LEE-GT-0001 Rev: 00/25.02.2021



AN

S

TARSUS

UNIVERSITESI
alinarak kullanilir.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Arsiv Sorumlusu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ali KILIC Dog. Dr. Sefa OZBEK Dog. Dr. Ayse ERGIN UNAL
Enstitl Sekreteri V. Mudir Yardimcisi Enstitid Maduru
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