is ve GorevTanim Formu

Unvan Arsiv Sorumlusu

Kadro Unvani Tekniker/Bilgisayar isletmeni/Memur
Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi
YoklugundaVekalet Eden Tekniker/Bilgisayar isletmeni/Memur

ilk DiizeyAmiri insaat isleri Sube Miidiirii / Daire Baskani

L1 s EN PR EINERIIEIARY  Teknisyen/Tekniker/Bilgisayar isletmeni/Memur

1. Gerekli Bilgi ve Beceriler

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

Basbakanlik 2005/7 sayil1 Standart Dosya Plan1 konulu Genelge,
657 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler,

Resmi Yazigma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar,

1. lisi/Goreviis /Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Kamu kurum ve kuruluslari ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv
malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1
bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmasini saglamak. Gelen ve Giden
evraklar1 diizenli ve sistemli bir sekilde kayit altina almak

isi/Gorevi

1. Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii'nde gerceklestirilmekte olan
islemlerle ilgili tiim yazismalar1 yapmak,

2. Fiziksel Arsiv uygulamalari ile Elektronik Arsiv uygulamalarina hakim olmak,

3. Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak

birimlerden devir-teslim islemlerini yiiriitmek,

4. Devir-teslim almman malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin
yliriitmek,

5. Tasnif iglemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini
yliriitmek,

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

7. Birimlerle iliskileri yiiriitmek ve Birim Arsiv Sorumlular ile Birim Arsivlerini

takip etmek,

9. Standart Dosya Plan1 Kodlar1 ve Belge/Dosya Saklama Planlar1 gibi arsivcilik
uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamayi bilmek ve dogru sekilde
yapilmasini saglamak,

10- Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapar

1- lsin Icrasi I¢in Kullanilmasi1 Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

SistemAdi Adres Yetki/RolDiizeyi
KaliTU portal.itu.edu.tr Gorme Yetkisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

TUM YAPI ISLERI ve TEKNIK DAIRE _
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KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr Islem Yetisi

Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gérme
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr Kendi Alaninda

Yetkisinde Gorme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

TUM YAPI ISLERI ve TEKNIK DAIRE
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