Malatya Turgut Ozal Universitesi
Yardimcli Arsiv Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: Yardimci Arsiv Personeli
Kod: GT131

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetlerin Sube Mudirligiu’'nde gergeklestiriimekte olan islemlerle ilgili tim yazismalari yapmak,

Arsiv malzemesini, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden Devir-Teslim alinmasina yardimci olmak, ve
Universitemiz birim arsivlerinden gelen tim bu belge/dosya ve materyallere ait dosya icerik formlari ile envanter formlarini kontrol etmek,
hatal ve eksik durumlarda ilgili birim arsiv sorumlulari ile calisarak eksikliklerin tamamlanmasini saglamak,

Devir-teslim alinan malzemelerin tasnif edilmesine, ayiklama, saklama ve imha islemlerine yardimci olmak, tasnif islemleri tamamlanan
dokimanlar listelemek, dolaplarin ve raflarin numaralandiriilmasini yapmak dosyalarin ayrilan bélumlere yerlestiriimesini ve arsiv
mekaninin dizenini saglamak,

Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamhiligini kontrol etmek,
Arsiv mekaninda bulunan donanimlarin kontroliini yapmak ve arsiv mekaninin temizligi ile ilgili islemleri ylritmek,
Evrak ve dosyalari ilgili yerlere géturmek, getirmek,

Arsivdeki dokiimanlarin gizliligini ve emniyetini saglamak,

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

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

Gorevlerinden dolayi Arsiv Hizmetleri Sorumlusuna karsi sorumludur.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

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

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

is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

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

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireglerine katilim saglamak.

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

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

Vekalet Durumu

Birimde gorevli diger personel
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Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak.
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