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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Birim ici yazigmalari Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda takip

Rektorliikten gelen yazismalar dogrultusunda islemleri takip etmek.

Birimler ve fakiiltelerden gelen standart dosya planina uygun olarak hazirlanmig olan arsivlik
malzemeleri teslim alarak kayit altina almak.

Arsiv deposunda uygun yer planlamasi yapmak.

Arsiv deposundaki dosya ve evraklari mevcut asli diizenlerini bozmadan tasnif ve muhafaza

Evraklari fiziki olarak neme, i1slya, yangina ve gesitli zararli unsurlara karsi koruyacak

Birim ici istekler dogrultusunda goriilmek ve incelenmek igin alinacak arsiv evraklarini iade
edilmesi sartiyla ilgililere teslim etmek, kayit altina almak ve sureci takip etmek.
Universitenin farkli birim ve fakiiltelerinden talep edilen dosya ve belgelerin usuliine gére

Birim veya fakiiltelere verilmis dosya ve belgelerin takibi ve iadesiyle ilgilenmek.

Gercek ve tiizel kisiler tarafindan talep edilen diploma, ders dokiimii, transkript gibi
belgelerin talep edildigi iizere ash veya fotokopisini temin etmek.

Verilecek belgelerin kaydinin alinmasi, alan kisilerin isim-soy isim, iletisim vb. bilgilerinin

Birimler tarafindan talep edilen bir konuda Senato ve Yénetim Kurullari tarafindan karara
baglanmis toplantilara ulagsmak, gerektiginde bu kararlar talep eden birimlere ulagtirmak.
Kullanici odakli bir yaklagim sergileyerek, kamu kurumu, akademisyen ve diger
kullanicilardan gelen talepleri yerine getirmek.
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Arsiv programinin gelismesini saglamak.

Sorumluluklari; yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine

getirmektir.
HAZIRLAYAN . \ “ONR YA GOREVLI PEF.{SOI_“EL
Ad Soyad /Tarih / fmz d SoyaJ taring imza Ad Soyad /Tarih / imza
Nilden YIGIT, 1 Hatice [EK KOAN Hasan SEN
—] A
Siirm : 1.0 | Tarin: 26.11.2021 Dokiman Kodu: POBGI-02 | J sayfa: 1 Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum,

anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda
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