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	BİRİMİ
	

	GÖREV ADI (UNVAN)
	[bookmark: _GoBack]Arşiv Hizmetleri Sorumlusu

	GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Birimlerden arşive teslim edilen evrakları dosya içerisinde ve dosya muhteviyatı döküm formu ile teslim alır,
2. Kurum arşivine devredilen arşivlik malzemelerin korunması, saklanması, gizliliği işlemlerini yürütür, 
3. Arşivi devamlı olarak gözetimi altında bulundurur, İlgisi olmayanlara evrak vermez, 
4. Arşivden ilgililere verdiği evrakları zimmet defterine işler ve imza karşılığı teslim eder, 
5. Evrakların geri dönüşlerini takip eder, süresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletişime geçerek arşive teslimini sağlar, 
6. Arşivin genel düzen ve temizliğinin takibini sağlar, 
7. İç ve dış risklere karşı gerekli önlemleri alır, 
8. Yüksekokul hizmet kalite standartları sistemi politikası doğrultusunda, sistemi oluşturan prosedür ve talimatlarda tanımlanan görev ve sorumlulukları yerine getirmekten sorumludur.

	YASAL DAYANAK
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
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