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	BİRİMİ
	

	GÖREV ADI (UNVAN)
	Yardımcı Arşiv Personeli

	GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	[bookmark: _GoBack]
1. Arşiv malzemesini, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden Devir-Teslim alınmasına yardımcı olmak, ve üniversitemiz birim arşivlerinden gelen tüm bu belge/dosya ve materyallere ait dosya içerik formları ile envanter formlarını kontrol etmek, hatalı ve eksik durumlarda ilgili birim arşiv sorumluları ile çalışarak eksikliklerin tamamlanmasını sağlamak,
2. Devir-teslim alınan malzemelerin tasnif edilmesine, ayıklama, saklama ve imha işlemlerine yardımcı olmak, tasnif işlemleri tamamlanan dokümanları listelemek, dolapların ve rafların numaralandırılmasını yapmak dosyaların ayrılan bölümlere yerleştirilmesini ve arşiv mekânının düzenini sağlamak,
3. Arşivde bulunan arşivlik malzemenin saklanması, korunması ile ilgili fiziksel şartların devamlılığını kontrol etmek,
4. Arşiv mekânında bulunan donanımların kontrolünü yapmak ve arşiv mekânının temizliği ile ilgili işlemleri yürütmek,
5. Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek,
6. Arşivdeki dokümanların gizliliğini ve emniyetini sağlamak,
7. Görevlerini yerine getirirken oluşan atıkları türlerine uygun şekilde kaynağında ayrıştırmak, geri dönüşüm ve çevre dostu uygulamalara katkı sağlamak.
8. Verilecek diğer benzeri görevleri yapmak,
9. Görevlerinden dolayı Arşiv Hizmetleri Sorumlusuna karşı 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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