y
thhk GOREV TANIMLARI

HABERLESME KURUMU

GOREVi | ARSIV MEMURU

BOLUM INSAN KAYNAKLARI VE IDARI ISLER

BAGLI OLDUGU UST BiRiM | INSAN KAYNAKLARI VE IDARI ISLER UZMANI
VEKILI DIGER ARSIV MEMURU

SORUMLULUKLAR VE YETKILER

Kurum tarafindan Uretilen evraklarin tretiminden imhasina kadar olan surecin
sistemli bir sekilde kontrolinu saglamak,

Kurumun faaliyetleri sonucu olusan her tirli bilgi ve belgeyi toplamak,
degerlendirmek ve saklamak,

Kurum igi envanter ¢alismasi yapmak ve durum raporu hazirlamak,

ISO standartlari gergevesinde kuruma en uygun arsiv sistemini belirlemek,
Kurum yazigmalarinin her asamasinda duzgun bir sekilde tanimlanmasini
saglamak,

Evraklarin birimlerde ve arsivde saklama surelerini tespit etmek,

Evraklarin birimlerden sonra argive alinmasi gerekli olanlari, birim goreuvlisi ile
birlikte arsive devredilmesini ve bu devirlerin duzenli olarak yurutulmesini
saglamak,

Arsive devredilen evraklari uygun sartlarda ve onceden belirlenen saklama
kriterlerine gore argiviemek,

Arsivde bulunan evraklar i¢in erisim sistemini kurarak arsivden faydalaniimasini

saglamak,

e Evraklarin takibini yapmak,

YETERLILIK

EGITIM En az lise mezunu olmak
YABANCI DiL Ingilizce bilmek avantaj sayilacaktir
DENEYIM -

- Kamu gorevlileri yasasinin 62’inci maddesinde yer alan genel sartlari tagimak.
DICER - Dosyalama sistemlerini bilmek, bilgisayar ve biiro makinalarini kullanabilmek.

- Insan iliskilerinde basarili, diizenli, dikkatli ve giivenilir olmak.
DOKUMAN NO GT 16 HAZIRLAYAN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
YAYINLAMA TARiHi 10.09.2014 YONETIM TEMSILCISi BASKAN YARDIMCISI BASKAN
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Evraklar fiziki olarak neme, i1siya, yangina ve gesitli zararli unsurlara kargi
koruyacak tedbirleri almak,

Arsivde saklama suresi dolan evraklarin imhasi icin Baskan ve Baskan
Yardimcisi’ndan onay alarak guvenli bir sekilde imha edilmesini saglamak,
Envanter calismasi sonucunda listelenen tim evraklarin elektronik ortama
aktarmak ve intranet araciligiyla Kuruma agiimasini saglamak,

Arsivlerin temizligini yaptirarak saglikl bir ortam olusturmak,

Egitim faaliyetleri ile ilgili dokUmantasyon, yayin ve argiv hizmetlerini yuratmek,

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ilgili gérev itibariyle dgrenilen tglincii taraflara ait gizli, ticari veya mali bilgiler, yetkili

makamlar hari¢ baskalari ile paylasir veya bunlardan gikar saglanir ise sug islenmis

olunur. Dolayisiyla, tum kurul Gyeleri ve hizmet birimi personeli gizlilige riayet

etmelidir.
YETERLILIK
EGITIM En az lise mezunu olmak
YABANCI DiL Ingilizce bilmek avantaj sayilacaktir
DENEYIM -
- Kamu gorevlileri yasasinin 62’inci maddesinde yer alan genel sartlari tagimak.
DICER - Dosyalama sistemlerini bilmek, bilgisayar ve biiro makinalarini kullanabilmek.
- Insan iliskilerinde basarili, diizenli, dikkatli ve giivenilir olmak.
DOKUMAN NO GT 16 HAZIRLAYAN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
YAYINLAMA TARiHi 10.09.2014 YONETIM TEMSILCISi BASKAN YARDIMCISI BASKAN
REVIZYON NO 01
REVIZYON TARiHi 18.07.2017
SAYFA NO 212




