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. Arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda yliriitiilmesinden Yiiksekokul
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevlerini, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y o6netmelik ile ilgili diger mevzuatlar ¢ergevesinde
yiirtitmek.

Meslek Yiiksekokulu Birim Arsiv Sorumlusunun arsiv faaliyetlerini mevzuata uygun sekilde
yiritiip yliriitmedigini denetlemek, arsiv hizmetlerinin yiriitilmesinde kendisine rehberlik etmek.
Meslek Yiiksekokulu personeli tarafindan yapilan arsiv faaliyetlerini koordine ederek, islemlerin
usuliine ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak ve rehberlik etmek.

Birim arsivlerinin diizenli ve mevzuata uygun sekilde islemesini temin etmek.

Standart Dosya Plani, saklama siireleri, ayiklama-imha ve devir iglemlerinin usuliine uygun sekilde
yapilmasini saglamak, olusturulan komisyonlara bagkanlik etmek.

Saklama siiresi dolan, artik kurumsal islem ve denetim siireglerinde kullanilma zorunlulugu
kalmamis ve arsivde muhafaza edilmesine gerek kalmamis evraklarin tespit edilerek belgelerin
zamaninda ve mevzuata uygun olarak ayiklama ve imha iglemleri ile teslim iglemlerinin yapilmasini
saglamak.

Kalic1 saklanacak belgelerin kurum arsivine devrini koordine etmek.

Gorev alaniyla ilgili bagli olunan {ist kurum ile yazigmalar yiirlitmek ve gerekli belgeleri zamaninda
iletmek.

Kurum i¢i veya dis1 denetimlerde veya gelen taleplerde arsivle ilgili belgelerin diizenli sekilde
sunulmasini saglamak.

Gerekli durumlarda olusturulan komisyonlara egitim/bilgilendirme yapmak.

korunmasini saglamak.

Arsivden yararlanma esaslaria ve Kisisel Verilerin Korunmasi kanununa (KVKK) gore, arsivdeki
aragtirma/belge taleplerini degerlendirerek Birim Arsiv Sorumlusuna onay vermek.

Birim arsiv faaliyetleriyle ilgili raporlar hazirlamak ve gerektiginde {ist makamlara sunmak.

Sekreterine ve Miidiire kars1 dogrudan sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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