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Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa 1

1. Birimi

Arsiv Sube Mudurlugu

2. Kadro Unvani

Kitiphaneci/Arsivci/Memur/Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i. /Sekreter

3. Gorev Unvani

Birim Arsiv Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/Arsiv Sube Mudur

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler ¢ercevesinde Arsiv Sube
Mudurligu ile beraber ¢alismak.
2. Birim arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerini gergeklestirmek.
3. Birim tasnif ve dosyalama islemlerini yapmak.
4. Birim arsiv belgelerinin saklanma siirelerine gore gerekli belge transferi ve
korunmasini saglamak.
- ) 5. Birim arsivinden yararlanma islerini ydnetmelik esaslarina gore diizenlemek.
5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutiilmesini saglamak.
7. Daire Bagkaninin ve Sube Miidirinin uygun gordiga diger gérevleri yapmak.
1. On lisans/lisans mezunu olmak.
o o 2. Dosyalama Planlariile Belge Yonetim Sistemlerine hakim olmak.
6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler .
3. lletisim ve planlama becerisine sahip olmak.
4. Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.
5. Dikkatli ve 6zenli olmak.
6. Bilgisayar kullanimina hakim olmak.
7. Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tiim idari isleri ylrtutmek.




