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Birimi Genel Sekreterlik
Gorev Unvam  Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirii
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Arsiv Sorumlusu

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitenin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, Standart Dosya Plani ve kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiriitmek, kurum
arsivinin diizenlenmesi, korunmasi, gelistirilmesi, belge devir islemleri, ayiklama ve imha siiregleri,
dijital arsiv ¢calismalari, Devlet Arsivleri Baskanligi ile koordinasyon, egitim, raporlama ve denetim
faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve sonuc¢landirmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasini saglamak, gérev dagiliminm
yapmak, calismalarini denetlemek ve is stireclerini koordine etmek,

e Kurum arsivine iliskin tiim is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yliriitiilmesini
saglamak,

e Arsiv yerlesim planlarinin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak,

e Arsiv mekanlarinin TS13212 Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi Standardina uygun sekilde
diizenlenmesini saglamak,

e Arsiv belgelerinin yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, zararlilar ve diger risklere karsi
korunmasina yonelik tedbirleri almak ve uygulanmasini saglamak,

e Standart Dosya Plani ve saklama planlarinin uygulanmasini izlemek ve birimlere rehberlik
etmek,

e Birimlerden kurum arsivine devredilecek belgelerin mevzuata uygun hazirlanmasini ve
devrini koordine etmek,

e Kurum arsivine devredilen belgelerin teslim alinmasini, kayit altina alinmasini, tasnif
edilmesini ve uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak,

e Arsiv belgelerinin asli diizeni ve aidiyet zinciri korunarak yerlestirilmesini ve erisime hazir
tutulmasini saglamak,

e Birim arsivleri ile kurum arsivi arasindaki belge yonetimi stireclerinin koordinasyonunu
yuritmek,

e Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasini, giincellenmesini ve calismalarinin
yurutiilmesini koordine etmek,

e Saklama siiresi dolan belgelerin ayiklama ve imha siireclerinin mevzuata uygun sekilde
yurutiilmesini saglamak,

e Imbha listelerinin hazirlanmasini, Devlet Arsivleri Baskanligi uygun goriis siireglerini ve
kurum onay islemlerini takip etmek,

e Imhasi kesinlesen belgelerin mevzuata uygun sekilde tasfiye edilmesini ve gerekli
tutanaklarin diizenlenmesini saglamak,

e Devlet Arsivleri Baskanligina devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasini, envanter
islemlerini ve devir siireclerini yiirtitmek,

e Arsiv belgelerinin dijitallestirilmesine yonelik calismalar1 planlamak ve koordine etmek,

e Arsivlerden yararlanma taleplerinin mevzuata uygun sekilde karsilanmasini saglamak,

e Yillik arsiv hizmetleri faaliyet raporunun hazirlanmasini ve ilgili kuruma génderilmesini

saglamak,
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Genel Sekreterlik Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere Kkarsi
sorumludur.
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