Fiilen Yapilan Is/Gorev Adi
Birim

Kadro Unvani
Yoklugunda
yapan kisi

ilk Diizey Amiri
Astlari

Vekalet

GOREV / iS TANIM FORMU

Arsiv MUdiri

Arsiv Mudurlagu

Sube Mudiri

Eden/isi

| Genel Sekreter

Bilgisayar isletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Kadro unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu sube mudurligiini
ilgili mevzuat ,yonetmelik, yonerge ve esaslara uygun olarak sevk ve idare etmek.

e Sorumlu oldugu sube midiirligu personelinin sorumluluklarini belirlemek.

e Sube midurligi personelinin is dagiimini yapmak, islem siireglerini izlemek.

e Sube midurlugu personeli arasinda uyum ve igbirligini saglamak.
e Arsivde bekleme sirelerini tamamlayan belgelerin ayiklama, saklama ve imha igslemlerinin
mevzuata uygun yapilmasini koordine etmek; ayiklama ¢alismalarini diizenlemek ve kontrol

etmek.

e Arsiv evraklarinin usuliine uygun saklanabilmesi igin gerekli ekipman ve ortamin
saglanabilmesi konusunda amirlerini bilgilendirmek.

e Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili
yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

e Arsivlerin temizligini yaptirarak saghkh bir ortam olusturmak.

e Arsive teslim edilen belgelerin yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve bdcek zararlarina
karsi gerekli tedbirlerin alinarak korunmasinin saglanmasi konusunda yetkilileri

bilgilendirmek.

e Devlet Arsivleri Baskanliga devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimini saglamak.
e Universitenin tiim birim, fakilte, yiiksek okul ve enstitiilerinden her yilin baginda bir énceki
yila ait Yillik Faaliyet Raporlari talep etmek. S6z konusu bilgileri Devlet Arsivleri Bagkanhgina

bildirmek.

e Universite icerisindeki birimlere arsivcilik konusunda danigsmanlik yapmak.
e Teknolojik gelismeleri takip etmek, dijital kaynaklar ve yontemleri kullanmak.
e Havale ettigi yazilarla ilgili islemlerin sonuglanip sonuglanmadiginin takip edilmesini

saglamak

e  Kullanici odakl bir yaklasim sergileyerek, kamu kurumu, akademisyen ve diger
kullanicilardan gelen talepleri yerine getirmek.
e Muhafaza etmek Uizere arsiv belgelerini degerlendirmek, onarilmaya ihtiya¢ duyan
malzemeleri tespit etmek ve restorasyonunu gergeklestirmek.
e Arsiv programinin gelismesini saglamak.

Sorumluluklari; yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirmek ve yerine getirilmesini saglamaktir.
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Fiilen Yapilan is/Goérev Adi
Birim

Kadro Unvani
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GOREV / i$ TANIM FORMU
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Bilgisayar isletmeni

Vekalet

Eden/isi

Arsiv Midiri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Birim ici yazismalar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda takip
etmek.

Rektorlikten gelen yazismalar dogrultusunda iglemleri takip etmek.

Birimler ve fakiiltelerden gelen standart dosya planina uygun olarak hazirlanmig olan arsivlik
malzemeleri teslim alarak kayit altina almak.

Arsiv deposunda uygun yer planlamasi yapmak.

Arsiv deposundaki dosya ve evraklari mevcut asli dizenlerini bozmadan tasnif ve muhafaza
etmek.

Evraklari fiziki olarak neme, isiya, yangina ve gesitli zararli unsurlara kargi koruyacak
tedbirleri almak.

Birim igi istekler dogrultusunda goriilmek ve incelenmek igin alinacak arsiv evraklarini iade
edilmesi sartiyla ilgililere teslim etmek, kayit altina almak ve sireci takip etmek.
Universitenin farkh birim ve fakiiltelerinden talep edilen dosya ve belgelerin usuliine gére
temin edilmesini saglamak.

Birim veya fakiltelere verilmis dosya ve belgelerin takibi ve iadesiyle ilgilenmek.

Gergek ve tiizel kisiler tarafindan talep edilen diploma, ders dékiimd, transkript gibi
belgelerin talep edildigi iizere ash veya fotokopisini temin etmek.

Verilecek belgelerin kaydinin alinmasi, alan kisilerin isim-soy isim, iletisim vb. bilgilerinin
alinmasini saglamak ve takip etmek.

Birimler tarafindan talep edilen bir konuda Senato ve Yonetim Kurullan tarafindan karara
baglanmis toplantilara ulagmak, gerektiginde bu kararlari talep eden birimlere ulagtirmak.
Kullanici odakl bir yaklasim sergileyerek, kamu kurumu, akademisyen ve diger
kullanicilardan gelen talepleri yerine getirmek.

Arsiv programinin gelismesini saglamak.

Sorumluluklari; yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirmektir.
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aciklanamaz.

istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatérligu
Ayazaga Kampiisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Arsiv Muduri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Birim i¢i yazismalari Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda takip
etmek.

Rektorliikten gelen yazismalar dogrultusunda igslemleri takip etmek.

Birimler ve fakiiltelerden gelen standart dosya planina uygun olarak hazirlanmig olan arsivlik
malzemeleri teslim alarak kayit altina almak.

Arsiv deposunda uygun yer planlamasi yapmak.

Arsiv deposundaki dosya ve evraklari mevcut asli diizenlerini bozmadan tasnif ve muhafaza
etmek.

Evraklari fiziki olarak neme, isiya, yangina ve gesitli zararli unsurlara kargi koruyacak
tedbirleri almak.

Birim ici istekler dogrultusunda goriilmek ve incelenmek igin alinacak arsiv evraklarini iade
edilmesi sartiyla ilgililere teslim etmek, kayit altina almak ve siireci takip etmek.
Universitenin farkl birim ve fakiltelerinden talep edilen dosya ve belgelerin usuliine gére
temin edilmesini saglamak.

Birim veya fakiltelere verilmis dosya ve belgelerin takibi ve iadesiyle ilgilenmek.

Gergek ve tiizel kisiler tarafindan talep edilen diploma, ders dokimd, transkript gibi
belgelerin talep edildigi iizere asl veya fotokopisini temin etmek.

Verilecek belgelerin kaydinin alinmasi, alan kisilerin isim-soy isim, iletisim vb. bilgilerinin
alinmasini saglamak ve takip etmek.

Birimler tarafindan talep edilen bir konuda Senato ve Yonetim Kurullari tarafindan karara
baglanmis toplantilara ulasmak, gerektiginde bu kararlari talep eden birimlere ulagtirmak.
Kullanici odakli bir yaklasim sergileyerek, kamu kurumu, akademisyen ve diger
kullanicilardan gelen talepleri yerine getirmek.

Arsiv programinin gelismesini saglamak.

Sorumluluklari; yukarida yazili olan bitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirmektir.
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