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Birimi Genel Sekreterlik/Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Gorev Unvani Arsiv Sorumlusu
En Yakin Yoénetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytliriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Baghh bulundugu birimin isleyisini koordine etmek. Kurumun belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerini ilgili mevzuat, standartlar ve kurumsal diizenlemeler cercevesinde yiiriitmek; arsiv
malzemesinin diizenlenmesi, korunmasi, erisime sunulmasi, dijitallestirilmesi ve gerektiginde Devlet
Arsivleri Baskanligina devrine iliskin siirecleri koordine etmek. Fiziki ve elektronik arsiv siire¢lerinin
giivenli, diizenli ve erisilebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, arsiv faaliyetlerine iliskin idari, teknik
ve raporlama calismalarini gerceklestirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kurum arsivine iliskin tiim is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ylriitmek
ve takip etmek,

e Arsivyerlesim planini hazirlamak ve giincelligini saglamalk,

e Arsivin korunmasini, dlizenini, giivenligini ve temizligini saglamak, arsiv mekanlarinin TS
13212 standardina uygun sekilde diizenlenmesini saglamak,

e Standart Dosya Planina uygun olarak dosyalama ve arsivleme islemlerini yiiriitmek ve
denetlemek, Dosya/Klasor Icerik Listeleri ile Dosya/Klasor Etiketlerinin mevzuata uygun
hazirlanmasini ve giincelligini saglamak,

e Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasi siireclerini yiiriitmek ve komisyonlarin
glincelligini takip etmek,

e Birimlerden gelen arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak ve kayit altina almak,

e Teslim alinan arsiv malzemesini uygun fiziki kosullarda muhafaza etmek ve kayba
ugramasini onleyici tedbirleri almak,

e Arsiv malzemesini asli diizeni bozulmadan, aidiyet iliskisini koruyarak tasnif etmek ve
yerlestirmek,

e Arsiv belgelerinin devir, teslim, envanter ve imha siireclerine iliskin tutanak ve formlari
diizenlemek ve muhafaza etmek, imha listeleri ile imha tutanaklarinin mevzuatta belirtilen
slire boyunca saklanmasini saglamak,

e Devlet Arsivleri Baskanligina devri uygun goriilen arsiv malzemesini mevzuata uygun
sekilde tasnif etmek ve envanterleriyle birlikte devrini saglamak, devredilmeyecek arsiv
malzemesinin korunmasini ve erisilebilirligini saglamak,

e Birimlerin ve kurum personelinin arsivden yararlanma taleplerini ilgili usul ve esaslar
cercevesinde karsilamak,

e Arsiv hizmetlerinin etkin, verimli ve dizenli yiiriitiilmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak,

o Arsivcilik faaliyetlerine yonelik egitim, seminer, kurs, konferans ve bilgilendirme toplantilari
diizenlemek veya katilim saglamak,

e Arsiv faaliyetlerine iliskin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

e Arsiv hizmetlerine yonelik gerekli istatistiki, idari ve teknik calismalari yliriitmek,

e Arsiv dijitallestirme faaliyetlerini kurum genelinde koordineli sekilde yiirtitmek; fiziki
belgelerin dijital ortama aktarilmasi siireglerinde belge biitiinliigiing, tist veri iliskisini ve
erisilebilirligi korumak, dijital arsivleme siireclerini elektronik belge yonetim sistemleriyle
uyumlu ve TS 13298 standardina uygun sekilde yiirtitmek.

e (Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak,

e Amirleri tarafindan verilen gérev alanina iliskin diger is ve islemleri yerine getirmek.
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Arsiv sorumlusu, yukarida belirtilen gorevleri ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirirken; Sube Miidiiriine, Genel Sekreter Yardimcisina ve
Genel Sekretere karsi sorumludur.
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