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W\ m’m Birim Arsiv Sorumlusu Goérev Tanim il Ne

Birim Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu

Gorev Adi Birim Arsiv Sorumlusu

Kadro Adi Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli

Bagli Bulundugu Birimi Dekanlik/Miidiirliik

Alt Birimi Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi

fletisim I¢inde Olunan Birimler Kurum igindeki akademik ve idari birimler

Yetki Devredilecek Gorev Unvan1 | Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli

Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Gorevin Kisa Tanim
Birim Arsiv Sorumlusu, bagli bulundugu birimde {iretilen, gelen ve giden tiim belgelerin

arsivlenmesinden, arsiv diizeninin saglanmasindan, belgelerin arsiv mevzuatina uygun sekilde
korunmasindan ve gerektiginde kurumsal argive devrinden sorumlu olan personeldir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Birimde tiretilen belgelerin arsivlenmesini ve siniflandirilmasini saglamak.

Saklama siireleri dolan belgeleri ayiklamak, imhaya ayirmak veya arsive devretmek tizere
gerekli iglemleri ytirtitmek.

Birim i¢i dosyalama planina uygun olarak belge yonetimini diizenlemek.

Arsiv belgelerinin fiziksel ve dijital ortamdaki giivenligini saglamak.

Yiiksekogretim Kurumlarn Standart Dosya Plam1 ve Devlet Arsivleri Mevzuatina uygun
islem ytriitmek.

Belge arama, erigim ve iade siireglerini yonetmek.

Arsivdeki belgelerin periyodik kontroliinii yaparak diizeni korumak.

Birim ydneticisinin talimati ve {ist yazilar dogrultusunda arsivle ilgili raporlar ve listeler
hazirlamak.

Kurumsal arsiv birimi ile koordineli calismak, gerektiginde arsiv devri yapmak.

Arsiv yonetim sistemlerini (fiziksel ve dijital) etkili bigimde kullanmak.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik

Yalova Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Y 6nergesi

Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar
Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart
Dosya Plani
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