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Gorev Unvam Kiitiiphaneci
Birimi Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Tugba ENAL ATASCAN

YAPTIGI iSLER

e Arsiv sorumlusu olarak, ilgili mevzuatlari geregince kurum arsivinin tiim is ve islemlerinin
yiiriitiilmesi ve takibini saglamak,

e Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,

¢ Birimlerden teslim alinan arsivlik malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
Onlemek,

¢ Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,

e Arsiv yerlesim planini hazirlamak,

e Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak ve giincelligini saglamak,

e Ayiklama ve imha Komisyonunun ¢alismalari sonucunda Devlet Arsivleri Bagkanligina devredilmesi
uygun goriilen arsiv malzemesinin tasnif edilerek envanterleriyle Devlet Arsivleri Bagkanligina
teslim etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak,

e Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirict tedbirleri almak,

o Arsivcilik ve arsiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans, toplanti vb. etkinlikler diizenlemek
veya bu tiir faaliyetlere katilimi saglamak,

o Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme isleminin yapilmasini izlemek,

o Yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

e Arsivin korunmasi, genel diizeni ve temizligini saglamak,

Genel Gorevler

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere hijyen ve sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

e Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olunmast,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir
silsilesinin takip edilmesi,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet edilmesi, {i¢iincii kisilere bilgi
verilmemesi,

e Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaclar disinda terk edilmemesi,

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmaktir.
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