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GOREYV UNVANI: ARSIV SORUMLUSU
Yiiksekokulun tim idari ve akademik belgelerinin diizenli bir
sekilde saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektiginde erisilmesini
N . saglamak, arsiv yonetimiyle ilgili siireclerin kaliteli bir sekilde
GOREVIN KISA TANIMI: e e .. . <
yiiriitiilmesini, yasal ve kurumsal gerekliliklere uygunlugunu
saglamak, faaliyetlerin iiretkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak gerceklestirmek.
SORUMLU YONETICI
BAGLI PERSONEL
BAGLI OLDUGU YONETICI Yiiksekokul Miidiirii, Mrd. Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
RAPORLAMA YAPTIGI KiSi YUKSEKOKUL MUDURU
HANGI RAPORLARI VERIR Caligma Programi, Faaliyet Raporu
RAPOR VERME SIKLIGI Glinliik; Haftalik; Aylik; Yartyillik ve Yillik
Yiiksekokul Sekreterine bagli olmakla birlikte, Yiiksekokul Miidiirii
DiGER KONULAR ve Midir Yardimcilart tarafindan gorev  verilebilir ve
denetlenebilir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Yiiksekokulun tiim akademik ve idari belgelerinin, kayitlarinin, dosyalarinin sistemli bir sekilde

arsivlenmesini saglamak {izere sistem olugturmak

Arsivleme siireglerinin yasal mevzuat (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, genel arsiv

02 diizenlemeleri vb.) ve yiiksekogretimle ilgili diizenlemelere uygun sekilde yapilmasini saglamak
Belgelerin tiirline ve dnemine gore uygun arsivleme yontemlerini belirlemek, belgelerin fiziksel

03 veya dijital ortamlarda saklanmasini koordine etmek

04 Arsivdeki belgelerin glivenligini saglayarak, kurumun hukuki yiikiimliiliiklerini yerine getirmek

05 Arsivdeki tiim belgelerin erisim ve giivenlik standartlarini belirlemek ve bu siiregleri denetlemek

06 Arsivlerdeki belgelerin diizenli olarak giincellenmesini saglamak ve eskimis, gereksiz belgeleri
hukuki diizenlemelere uygun sekilde imha edilmesini koordine etmek

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

08 Belgelgr%n sm1ﬂgnd1r11mas1, etiketlenmesi ve belirli bir diizen iginde muhafaza edilmesi i¢in
gerekli sistemlerin kurulmasini saglamak

09 Arsivdeki bilgilerin dogru ve hizli bir sekilde bulunmasini saglamak i¢in uygun arama sistemlerini
kurmak ve kullanima sunmak

10 Birimlerden argivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak

1 Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
onlemek

12 Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek

13 Depo yerlesim planini hazirlamak

14 Ayiklama ve imha komisyonlarini koordine etmek

15 Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak

16 Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak

17 Fiziksel belgelerin dijitallestirilmesi, dijital arsiv sisteminin olusturulmasit ve ydnetilmesine
siireclerini koordine etmek

18 Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastiric tedbirleri almak

19 Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek




20 Yurt i¢i ve yurt dis1 arsivcilik ve bilimsel gelismeleri izlemek

21 Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapilmasin izlemek

22 Y o6netimin verdigi diger gorevleri yapmak

23 Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiritmek

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

YETKINLIK

En az lise mezunu olmak.

Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i deneyimine sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi
sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
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