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Gorev Devri | Diger Yetkin Personel
Arsiv Personeli, kurumun resmi evrak, belge ve dokiimanlarimin diizenli bir sekilde

Gorev Amac1 | saklanmasini saglamak, erisimi kolaylastirmak ve belgelerin korunmasini temin etmekle
sorumludur. Bu gorev, belge ve bilgilerin giivenligini saglamak ve kurumun arsiv yonetimi
stireclerinin etkin yiiriitiilmesine katkida bulunmak amaci tasir.

1. Belge ve Evraklarin Diizenlenmesi

- Kuruma ait belgeleri stniflandirmak, etiketlemek ve belirlenen sistematik ¢ercevesinde
diizenlemek.

- Belgelerin dogru bir sekilde dosyalanmasini ve saklanmasini saglamak.

2. Arsivieme ve Kayit Tutma

- Fiziksel ve dijital belgelerin arsivlenmesini saglamak, arsiv kayitlarini giincel tutmak.
- Belgelerin kayit altina alinmasini ve diizenli olarak giincellenmesini saglamak.

3. Erisim ve Bilgi Saglama

- Yetkili personelin ihtiya¢ duydugu belgelere erigsimini saglamak ve gerekli bilgiyi
sunmak.

- Talep edilen belgeleri kisa siirede bulmak ve teslim etmek i¢in arsiv sistemini etkin bir

. kilde kull k.
Temel s ve sekilde kullanma
Sorumlulukla 4. Belge ve Dosya Giivenligi
r

- Kurumun arsiv sisteminde bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz
erigsimlerin dnlenmesi igin gerekli tedbirleri almak.

- Gizlilik gerektiren belgelerin koruma altina alinmasimi saglamak.

5. Dijital Arsiv Yonetimi

- Belgelerin dijital ortama aktarilmasi ve elektronik arsiv sistemine kaydedilmesi
siireclerine destek vermek.

- Dijital dosyalarin diizenli olarak yedeklenmesini saglamak.

6. Belge Imha Siireci

- Saklama siiresi dolmus belgelerin yasal prosediirlere uygun sekilde imha edilmesi i¢in
gerekli hazirliklart yapmak.

- Imha edilen belgelerin kayitlarini tutmak ve arsiv sisteminden ¢ikarmak.

7. Raporlama ve Ust Yonetimle Iletisim
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- Arsiv faaliyetlerine iliskin diizenli raporlar hazirlayarak {ist yonetime sunmak.

- Arsiv islemlerinde karsilagilan sorunlar ve ¢6ziim onerileri hakkinda yonetimi
bilgilendirmek.

8. Yasal Diizenlemelere Uygunluk

- Arsivleme islemlerinin yasal mevzuat ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak.

- Arsiv yonetimi ile ilgili yasal degisiklikleri takip ederek gerekli uyum caligmalarim
yapmak.

9. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

- Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gérev alanyla ilgili olan diger gorevleri yerine
getirmek.

Yetkiler Belgelerin diizenlenmesi, saklanmasi ve erisim saglama yetkisi.

Gizli ve 6nemli belgelerin giivenli bir sekilde korunmasi yetkisi.

W=

Belge imha siireclerinde karar verme ve kayit tutma yetkisi.
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Unvant:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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