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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Kuruma ait her tiirlii belge, dosya ve dokiimanin ilgili mevzuat hitkiimleri dogrultusunda diizenli, giivenli ve erisilebilir sekilde arsivlenmesini, saklanmasini ve gerektiginde hizmete sunulmasin saglamak; belge kayut,
smiflandirma, koruma, ayiklama ve imha stireglerini yiirtitmek.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1. Gorevi ile ilgili mevzuat hiikiimlerini takip etmek ve uygulamak.

2.2. Gizlilik derecesi bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi dnlemek.

2.3. Gizlilik, bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uymak.

2.4. Gorevini yerine getirirken kamu gorevlisi etik davranis ilkelerine ve disiplin hiikiimlerine uymak.
2.5. Kaynaklarm kullaniminda Tasarruf Tedbirlerine uymak; uymayanlar1 uyarmak.

2.6. Is Saghg ve Giivenligi Kurallarima uygun galismak.

2.

=)

. Gorevi ile ilgili islemleri, isleyis prosediiriine, is siirelerine ve formlara gore eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.

=)

. Kuruma ait her tiirlii belge, dosya ve evrakin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.
2.9. Arsive gelen belgeleri siniflandirmak, dosyalamak, etiketlemek ve kayit altina almak.

2.10. Fiziki ve/veya elektronik arsiv sistemlerinin diizenli ve giincel tutulmasini saglamak.

2.11. Arsivde bulunan belgelerin saklama siirelerini takip etmek, siiresi dolan belgeler i¢in ayiklama ve imha islemlerini yiiriitmek.

2.12. Birimlerden gelen belge talep ve iade islemlerini kayit altina alarak yiiriitmek.

2.13. Arsiv malzemelerinin yangin, nem, 1s1, toz ve benzeri risklere karsi korunmasini saglamak.

2.14. Arsiv islemlerini zamaninda, dogru ve eksiksiz yiiritmek.

2.15. Arsiv alanlarinin diizeni ve temizliginin saglanmasina katkida bulunmak.

2.16. Yapilan islemlerle ilgili kayitlarin dogrulugundan ve giincelliginden sorumlu olmak.

2.17. Dijital arsivleme ¢alismalarina katki saglamak, tarama ve veri giris islemlerini yapmak.

2.18. Gorevi ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3.1.Gérevi kapsaminda arsiv kayitlarini olusturmak ve giincellemek.

3.2.Belgelerin teslim alma, iade ve kullanim siireglerini yiiriitmek.

3) YETKILERI 3.3.Arsiv diizenine aykir1 durumlart tespit ederek amirine bildirmek.

3.4.Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ilgili birimlerden bilgi ve belge talep etmek.
3.5.Mevzuat ve kurum i¢i diizenlemeler ¢er¢evesinde islem yapmak.

4.1. Arsiv diizeninin mevzuata uygunlugu

4.2. Belge erisim taleplerinin siiresinde karsilanmast
4) PERFORMANS KRITERLERI 4.3. Saklama ve imha siire¢lerinin dogru yiiriitiilmesi
4.4. Kayit ve envanterlerin giincelligi

4.5. Denetim ve kalite siireglerindeki basart

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Aymi gorevde veya hizmet sinifi igindeki diger personel.
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