
GÖREV / İŞ TANIM FORMU 

 
Fiilen Yapılan İş/Görev Adı Arşiv Sorumlusu  

 

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitüsü 
Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Yokluğunda Vekalet Eden/işi yapan kişi Memur/Bilgisayar İşletmeni 

İlk Düzey Amiri Enstitü Sekreteri 

Doğrudan Bağlı Olduğu Alt Unvan  
 
 
 
 
 
 

• 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 

• 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

• 3473 Sayılı Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında 
Kanun 

• Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi 

• Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

• Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı 

• Standart Dosya Planı Uygulamaları 

• EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) kullanımı 

• Gizlilik ve ketumiyet ilkeleri 
 

 
Enstitüye ait fiziksel ve elektronik arşiv belgelerinin mevzuata uygun şekilde düzenlenmesini, 
muhafaza edilmesini, erişilebilirliğinin sağlanmasını, saklama sürelerinin takip edilmesini ve arşiv 

işlemlerinin etkin bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

 
 

• Enstitüye ait fiziksel ve elektronik belgelerin Standart Dosya Planına uygun olarak 

dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak. 

• Birimlerden arşive devredilecek belgeleri teslim almak, kontrol etmek ve kayıt altına almak. 

• Arşivde bulunan dosya ve belgelerin düzenli şekilde muhafazasını sağlamak. 

• Saklama sürelerini takip ederek süresi dolan evraklar için ayıklama ve imha çalışmalarını ilgili 

mevzuata uygun olarak yürütmek. 

• Arşiv envanterini oluşturmak ve güncel tutulmasını sağlamak. 

• Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kapsamında arşiv işlemlerinin düzenli yürütülmesini 

sağlamak. 

• Arşiv alanlarının düzenini, güvenliğini ve korunmasını sağlamak. 

• Gizlilik dereceli evrakların mevzuata uygun şekilde muhafazasını sağlamak. 

• Arşiv işlemleriyle ilgili yazışmaları hazırlamak ve gerekli kayıtları tutmak. 

• Resmî denetimlerde istenilen arşiv belge ve bilgilerini zamanında hazırlamak. 

• Amirleri tarafından verilen görev alanıyla ilgili diğer işleri yerine getirmek. 

 
 

HAZIRLAYAN 
 

Enstitü Sekreteri  
 

 
ONAYLAYAN 

 
Enstitü Müdürü 

 

 
GÖREVLİ PERSONEL 

 
Arşiv Sorumlusu  

 

Sürüm: 1.0 Tarih:  Döküman Kodu: PDB-GT-02 Sayfa: 1 / 1 Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 
anladım; verilen görevleri Görev Tanım Formunda 

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Bu dokümanın içeriği İstanbul Teknik Üniversitesi 
mülkiyetindedir. İstanbul Teknik Üniversitesi’nin yazılı izni 
olmadan kopya edilemez, çoğaltılamaz ve üçüncü şahıslara 

açıklanamaz. 

İstanbul Teknik Üniversitesi 
Kalite Koordinatörlüğü 

Ayazağa Kampüsü, 34469, Maslak, İstanbul, kalite@itu.edu.tr 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

Gerekli Bilgi ve Beceriler 

İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti) 
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