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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulu Birim Arsivi Hizmetlerini, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile
ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde yliriitmek.

Arsiv belgelerinin denetime agik, izlenebilir ve seffaf sekilde tutulmasini saglamak.

Her tiirlii bilgi ve belgeyi derlemek, ayiklamak ve her an kullanilabilir veya denetlenebilir hale
gelecek sekilde tasnif ve muhafaza etmek.

Saklama siiresi dolan, artik kurumsal islem ve denetim siireclerinde kullanilma zorunlulugu
kalmamis ve arsivde muhafaza edilmesine gerek kalmamis evraklarin tespit edilerek belgelerin
zamaninda ve mevzuata uygun olarak ayiklama/ imha/ teslim islemlerinin yapilmasini saglamak
iizere Arsivden Sorumlu Unite Amirinin baskanliginda olusturulan ilgili komisyonda gérev almak.

Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, Kurum Arsivine Devir-Teslim
islemlerinin yapilmasini saglamak iizere Arsivden Sorumlu Unite Amirinin baskanliginda
olusturulan ilgili komisyonlarda gérev almak.

Calisma Ofislerinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik evraklarin, Dosya Muhteviyat1 ve
Standart Dosya Plan1 yapilip yapilmadigi kontroliinii yaparak, dosya muhteviyati dokiim formu
tizerine yapistirilmig halde kutu igerisinde Birim Arsivine teslim almak.

Birim arsiv malzemelerinin tahribini 6nleyecek tedbirler alarak, arsivdeki bilgi ve belgelerin giivenli
bigimde muhatazasi ile varsa gizlilik dereceli belgelerin korunmasini saglamak.

Arsivden yararlanma esaslarina ve Kisisel Verilerin Korunmasi (KVKK) kanununa gére, arsivdeki
arastirma/belge taleplerini Arsivden Sorumlu Unite Amirinin onaymi da alarak gerektiginde izin
vermek.

Arsivden yararlanmak isteyenlerin arsivdeki faaliyetlerine bizzat eslik edip, herhangi bir belge veya
evrakin arsivden disar1 ¢ikartilmasina izin vermemek.

Arsiv diizenini yiiriirliikte olan mevzuat dogrultusunda saglamak, Arsivden Sorumlu Unite Amirini
bu konuda bilgilendirmek.

Is ve islemlerin mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesinden Arsivden Sorumlu Unite
Amirine, Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 dogrudan sorumludur.
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