HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIiMi : Kurum Arsiv Miidiirliigii

GOREV ADI : Ogretim Gérevlisi (Arsiv Hizmetleri)
AMIRI : Daire Baskam

SORUMLULUK ALANI : Teknik Hizmetler

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi

GOREV AMACI

Kurum Arsiv Midirliigii'niin = Arsiv  hizmetlerini zamaninda ve
aksatmadan yerine getirmek.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

1. Kurum Arsiv Mudiirliigi is ev islem siirecini belirlemek ve yonetmek.
2. Arsiv Hizmetleri (Universite yaymlarinin diizenlenmesi,
akademisyenlere ait yayinlarin diizenlenmesi)

3.Web sayfasinin diizenlenmesi

4.Arsivlenecek belgelerin hazirlanmasi ig akigini baglatmasi,

5. Dosyalama yapmak ve evraklart muhafaza etmek,

6. Rezerv kaynaklarindan yararlandirma hizmetleri,

7. Gorsel-Isitsel Materyaller Servisi Yararlandirma Hizmetleri,

8-Birim Arsiv sorumlularini bilgilendirmek.

9-Arsiv evraklarinin saklama siirelerinin takibini yapmak.

-Kurum Arsiv Miidiirliigii’niin Is akisin1 belirlemek ve birim amirin
onayina sunmak.
-Universite bagl Birim Arsivlerini denetlemek ve bilgilendirmek.

YETKILERI -Saklama Siireli Standart Dosya Plani ve Yazigsma kodlar1 Hakkinda
Yonetmelik
-Yapilan tiim is ve islemlerden birinci derecede Daire Baskanina karsi
sorumludur.
GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA-
ONAYLAYAN
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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