T.C DOKUMAN NO.
ERCIYES UNiVERSITESI YAYIN TARIHI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU REViZYON NO.
REViZYON TARIHi
GOREV TANIMLARI SAYFA NO.

Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokulu

Alt Birim Ad : idari isler Birimi

Gorev Adi : Arsiv Gorevlisi

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro
Unvani :

Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Muduri

Gorev Unvani :

Genel idari Hizmetler

Vekili :

Yuksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun gérevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Gorev Tanimi :

Yuksekokul arsiv birimine ait tiim hizmetleri ilgili mevzuatlara gore gergeklestirmek.

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Birimlerden gelen her tiirlii dosya Devir Teslim Envanter Formu diizenlemek suretiyle arsivlenir.
Arsivde bulunan her tirli belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunur ve mevcut asli

duzenleri igerisinde muhafaza edilir,

Birimler, gerektiginde gériilmek veya incelenmek iizere kurum disina cikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge alabilir. incelemelerin ardindan alinan belgeler

alindigi arsive iade edilir.

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

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

Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tirlu kayit dizenli bir sekilde tutulur.

Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tiizel kisilerin yararlanmasi, yukimliltkleri, arsiv belgesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda
Baskanlik¢a hazirlanacak ve Cumhurbagkani Karari ile yirirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak; saklama planlari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi

neticesinde hazirlanir.

Yetkiler :

Gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisi,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanabilme

Nitelikler :

Alanin gerektirdigi her tiirli arag ve malzemeye is givenligi mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek.
ilgili Mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek.

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

657 devlet memurlari kanundaki gorev ve sorunluluklara uygun hareket etmek.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢é6zme niteliklerine sahip olmak.

Calisma Saati :

08.30-12.30, 13.30-17.30

Calisma Yeri :

idari personel galigma ofisi

Goérevin Diger Gorevlerle iligkisi :

Yiiksekokulun idari Birimleri, Akademik ve idari Personeli ile ishirligi ve uyum igerisinde hareket etmek.
Akademik ve idari personelle hiyerarsik iligki,

Gérev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gérevli personeli bilgilendirme iliskisi
Yiiksekokul Sekreterine karsi raporlama islemini yapmak

Gorev Ciktisi :

EBYS sisteminde olusan evraklar.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlu belge, yazi, form, liste,
rapor, duyuru

Periyodik araliklarla olugturulan istatistik raporlari.

Yasal Dayanaklar :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu.

4857 Sayili Is Kanunu

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hk. Yonetmelik

HAZIRLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI

ONAYLAYAN:
MUDUR




