ERCIYES UNiVERSITESI Dokiiman No
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU Yayin Tarihi
ARSIV GOREVLISI Revizyon Tarihi
GOREV / YETKIi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No
Sayfa No
GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI Arsiv Gorevlisi
HiZMET SINIFI Genel idari Hizmetler
UST YONETICiSi Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU . o -
VONETICI/YONETICILERI Yiiksekokul Sekreteri, Yiikseokul Miidiirti
ASTLARI

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Yiiksekokul arsiv birimine ait tiim hizmetleri ilgili mevzuatlara gore gerceklestirmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.01.Birimlerden gelen her tiirlii dosya Devir Teslim Envanter Formu diizenlemek suretiyle arsivlenir.

Arsivde bulunan her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kargt korunur ve mevcut asli diizenleri
icerisinde muhafaza edilir,

Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere kurum digina gikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alinan belgeler alindig1 arsive
fiade edilir.

Arsivlerden belge talebi, bu Yonetmeligin ekinde yer alan “/Arsiv Belge/Dosya Istek Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim siiresi kurum arsivi tarafindan belirlenir.

Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tiizel kisilerin yararlanmasi, yiikiimliiliikleri, arsiv belgesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda Baskanlik¢a
hazirlanacak ve Cumhurbaskani Karart ile yiiriirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Dosya planlari, kurumsal yap: ve kurumun fonksiyonlar1 dikkate alinarak; saklama planlari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde
hazirlanir.

. . 3.1 Gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisi,
3) YETKILERI
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanabilme

B. YERINE VEKALET EDECEK Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

JPERSONEL
e ——————
[FAZIRCAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu Yiiksekokul Miidiirii




