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GOREV UNVANI Arsiv Sorumlusu
BAGLI OLDUGU UNVAN Birim Amiri
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Arsiv birimini dizenlenmek

e Standart dosya planina uygun olarak arsivieme islemlerini yapmak

e Teslim alinan arsiv malzemesini kayit altina almak, evraklari tasnif etmek

e Arsivmalzemelerinin kaybolmasi ya da zarar gérmesini engelleyecek dnlemler almak

e Birim arsivlerinde siresi dolan arsiv malzemelerini kurum arsivine teslim etmek, imhasi gerekenleri imha
etmek

e Amir tarafindan verilen arsive yonelik diger islemleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e  Faaliyetlerin en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik




