Fiilen Yapilan is/Gorev Adi
Birim
Kadro Unvani

Yoklugunda Vekalet Eden/isi yapan kisi
ilk Diizey Amiri
Dogrudan Bagli Oldugu Alt Unvan

GOREV / iS TANIM FORMU

Arsiv Sorumlusu

Avrasya Yer Bilimleri Enstitisi
Bilgisayar isletmeni
Memur/Bilgisayar isletmeni
Enstitl Sekreteri

Gerekli Bilgi ve Beceriler

3473 Sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani

e 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
[ ]
Kanun
[}
[ ]
[ ]
e Standart Dosya Plani Uygulamalari
e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) kullanimi
o Gizlilik ve ketumiyet ilkeleri

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Enstitlye ait fiziksel ve elektronik arsiv belgelerinin mevzuata uygun sekilde diizenlenmesini,
muhafaza edilmesini, erisilebilirliginin saglanmasini, saklama sirelerinin takip edilmesini ve arsiv
islemlerinin etkin bir sekilde yiritilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitliye ait fiziksel ve elektronik belgelerin Standart Dosya Planina uygun olarak
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Birimlerden arsive devredilecek belgeleri teslim almak, kontrol etmek ve kayit altina almak.
Arsivde bulunan dosya ve belgelerin diizenli sekilde muhafazasini saglamak.

Saklama sirelerini takip ederek siresi dolan evraklar icin ayiklama ve imha c¢alismalarini ilgili
mevzuata uygun olarak ylritmek.

Arsiv envanterini olusturmak ve glincel tutulmasini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kapsaminda arsiv islemlerinin diizenli yirGtilmesini
saglamak.

Arsiv alanlarinin diizenini, glivenligini ve korunmasini saglamak.

Gizlilik dereceli evraklarin mevzuata uygun sekilde muhafazasini saglamak.

Arsiv islemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak ve gerekli kayitlari tutmak.

Resmi denetimlerde istenilen arsiv belge ve bilgilerini zamaninda hazirlamak.

Amirleri tarafindan verilen gérev alaniyla ilgili diger isleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN GOREVLi PERSONEL

Enstitii Sekreteri Enstitii Mudiiri Arsiv Sorumlusu
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anladim; verilen gérevleri Gorev Tanim Formunda
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