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Bagh Oldugu
Birim

Fatih Egitim Fakltesi

Gorev Adi

Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Dekan

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Gorevin Kisa Tanimi
Fakllte arsivlerinde bulunan belgelerin mevzuata uygun sekilde incelenerek

ayiklanmasini; tasnifi ve imha islemlerinin dizenli, glivenilir ve denetlenebilir bicimde
yaratidlmesini saglar.

Gorev ve Sorumluluklarn

1) Birim ve kurum arsivindeki stiresi dolan belgelerin devir teslim islemlerini yerine
getirir ve takibini saglar.

2) Kurum arsivine devredilen belgelerin dosya tasnif islemlerini gerceklestirir.

3) Kurum arsivine devredilen belgelerle alakali envanter ¢alismasini yaparak erisilebilir
kilar.

4) Arsivlik malzemenin saklama ve depolama kosullarini uygun sartlarda saglar, mekan
ve iklimlendirme kosullarini ayarlar.

5) ilgili yasa ve ydnetmeliklerle belirlenmis olan ve muhafazasina liizum kalmayan
evraklari seger, ayiklar ve imha stirecini yapar.

6) Kurum arsivinde kalan belgelerin saklama sirelerini ve kosullarini uygular, erisime
hazir halde bulundurur.

7) Kurum arsivinde tutulan belgelerin istenildigi zaman en hizli sekilde erisimini saglar.

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlU arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
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