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Gorev/Kadro Unvam BILGISAYAR ISLETMENI
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1.  Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak.

Temel Gorev Ve

2. Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek,
kayba ugramalarini 6nlemek.

3. Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri i¢erisinde aidiyetlerini
bozmadan yerlestirmek.

4. Depo yerlesim planini hazirlamak.

Yiiksekokul arsivleri ile ilgili diger memurlarla koordine igerisinde gerekli

diizenlemeyi yapmak, yil sonlarinda arsiv evraklarmin kaldirilmasini

e

Sorumluluklar: .
koordine etmek.

6.  Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme (dosya, evrak v.b) ile kurum
arsivinde yapilan ayiklama sonucunda imha komisyonunca belirlenen
imhalik malzemenin imhasini saglamak.

7.  Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek.

8.  Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapilmasini izlemek.

9.  Yonetimin Verd1g1 diger gorevleri yapmak.

Gérev Icin Gerekli Bilgisayar Kullanimi, Ogrenci Bilgi Sistemi Kullanimi, EBY'S Kullanimini
Beceri ve Yetenekler bilmek.

Gorevi ile Tlgili 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili YOK Kanunu, Devlet Arsiv
Mevzuatlar Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Diger Gorevlerle

Tliskisi
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Cafer GUNGOR Emrah SACKESICI

Bilgisayar Isletmeni
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