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GOREV UNVANI ARSIV SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU UST YONETICI  Fakiilte Sekreteri
GOREV TANIMI Fakilte Kalici kayitlarin ve tarihsel olarak degerli belgelerin kayit altina alinmasi,

korunmasi ve kullaniminin saglanmasi faaliyetlerini yirutir

YERINE VEKALET EDECEK KiSi  Amirin uygun gorecegi diger bir memur

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya icerisinde ve dosya muhteviyati dokiim formu ile teslim almak

Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasini, saklanmasini ve gizlilik islemlerini yirtitmek

Arsivi devamli olarak gézetimi altinda bulundurmak, ilgisi olmayanlara evrak vermemek

Arsivden ilgililere verdigi evraklari zimmet defterine islemek ve imza karsiligi teslim etmek

Evraklarin geri donislerini takip etmek, stiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletisime gecerek arsive teslimini
saglamak

Tez arsivinden tezlerin disari ¢ikarilmamasini temin edecek sekilde gézetimde bulunmak

Arsive gelen tezleri, kataloglama usulline uygun olacak sekilde ilgili rafa yerlestirerek tez bilgileri ile birlikte bilgisayara

kaydetmek

Arsivin genel diizen ve havalandirma ve temizliginin takibini saglamak

Yetkisiz kisilerin arsive erisimini engellemek

ic ve dis risklere karsi gerekli dnlemleri almak

Surekli iyilestirme g¢alismalarina katilmak

Enstitl hizmet kalite standartlari dogrultusunda, sistemi olusturan prosediir ve talimatlarda tanimlanan gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek

GOREVIN GEREKTiIRDIGi NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nun vermis oldugu yetkiler ¢ercevesinde, Mudurlikteki gorev alanina giren konulardan

sorumludur

YASAL DAYANAKLAR

B 657 sayilll Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakulte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan



