Malatya Turgut Ozal University
Arsiv Hizmetleri Sorumlusu Task Definition

Task Name: Arsiv Hizmetleri Sorumlusu
Code: GT130

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetlerin Sube Mudirligi’'nde gergeklestiriimekte olan islemlerle ilgili tim yazismalari yapmak.
Fiziksel Arsiv uygulamalari ile Elektronik Arsiv uygulamalarina hakim olmak.

Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim islemlerini ytritmek.
Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin ytrttmek.

Tasnif islemleri tamamlanan dokimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini ytrtitmek.

Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol etmek.

Devlet Arsivleri Genel Midirligu’ne yollanacak Arsiv Raporunun hazirlanmasi ¢alismalarini yapmak.

Birimlerle iliskileri yuritmek ve Birim Arsiv Sorumlulari ile Birim Arsivlerini takip etmek

Standart Dosya Plani Kodlari ve Belge/Dosya Saklama Planlari gibi arsivcilik uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamayi
bilmek ve dogru sekilde yapilmasini saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tlrlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri déntisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.
Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayi Belge Yénetimi ve Arsiv Hizmetleri Sube Mudurine karsi sorumludur.
Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Gst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve ic kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

is sagligr ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynagdinda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katiimak.

Power of Attorney
e Diger Birim Arsiv Personeli

Qualifications

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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