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DOKUMANI

GOREV ADI

KURUM ARSIV PERSONELI

BAGLI OLDUGU BIRIM

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRIiMi

KURUM ARSIVLIGI

ILK AMIRI

KUTUPHANE VE DOKMANTASYON DAIRE BASKANI

TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK
ALANLARI

1. Birimlerden arsive teslim edilen evraklar1 dosya igerisinde ve
dosya muhteviyat1 dokiim formu ile teslim almak

2. Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi,
saklanmasi, gizliligi islemlerini yiiriitmek

3. Kurum arsivine devredilen evraklari, arsiv dosya planina gore
diizenlemek

4. Arsivin genel diizenini saglamak, risklere kars1 gerekli
onlemleri almak

5. Arsiv yOnetmeligi uyarinca saklama siiresi dolan evraklar
imhaya hazirlamak, imha onay yazigsmalarini yapmak, hazirlanan
evraklart sertifikali bir imha kurumuna gondermek ve evraklar
dosyalamak

6. Gorev alani ile ilgili Daire Baskanligina rapor vermek,

7. Idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katilmak,

8. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

GOREV iCIN GEREKLI
BiLGI, BECERI VE
YETKINLIKLER

1. Kamu arsiv mevzuati, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y 6netmelik hakkinda bilgi sahibi olmak.

2. Dosyalama sistemleri, belge yonetimi ve EBYS kullanimi
hakkinda bilgi sahibi olmak.

3. Arsivleme teknikleri ve saklama-imha siirecleri hakkinda bilgi
sahibi olmak.

4. Belgeleri sistemli gsekilde diizenleme ve smiflandirma
becerisine sahip olmak.

5. Fiziksel dosya ve dijital belge yonetimi yapabilmek.

6. Bilgisayar ve ofis programlarimi etkin kullanabilmek.

7. Ekip ¢alismasina yatkinlik.
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