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1. GOREV TANIMI ADI ___: ARSIV BiRiMI GOREVLISI
2. UST MAKAMI _: Ayniyat Birimi Sorumlusu
3. VEKILI : Ayniyat Birimi Gorevlisi
4. DAYANAGI : Devlet Arsiv Yonetmeligi, ilgili mevzuat.
5. TEMEL GOREVLERI : Tip Fakiiltesi Birimlerinin dosyalama iglemlerinin yerine getirilmesi.
6. YETKINLIK : En az lise mezunu olmak, givenilir, iyiiletisim kurabilen, sorunlara pratik ¢oztimler
Uretebilen, dikkatli, sabirli.
7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a)  Birimiyle ilgili gerceklestiriimekte olan islemlerle ilgili tim yazigmalari yapmak,

b) Fiziksel Arsiv uygulamalari ile Elektronik Arsiv uygulamalarina hakim olmak,

c) Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim
islemlerini ylritmek,

d) Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha iglemlerini ylritmek,

e) Tasnif igslemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi iglemlerini yliritmek,

f) Arsivde bulunan argivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol
etmek,

g) Gelen ve giden evrakin kayit, gogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini yapmak,

h) Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uymak,

i) insan Kaynaklari sisteminde bilgi giincellemelerini yapmak,

j) Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili Kurumsal Kalite Sistemi prosedirlerinin (iceriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ve yeni dokiiman olusturmak ile ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
guncelligini korumasini saglamak,

k) Tim c¢alismalarini goérev tanimlarina ve Kurumsal Kalite Sistemi prosedirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, ayni prensiple gérev yapmak,

1) Verilecek diger benzeri gérevleri yapmak,

m) Amirlerince verilecek benzer gérevleri yapmak,

n) Kendi sorumlulugunda olan bitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini saglama,

0) Gorevlerinden dolayl Amirlerine kargi sorumludur.

8. YETKILERI : Argiv birimini KYS proseddr ve talimatina gore diizenlemek.

9. iS CIKTISI : Sistemli bir Argiv Birimi, istenilen bir Argiv Belgesine aninda ulagilmasi.

10. BiLGI KAYNAKLARI : IIgili Kanun, Yonetmelik, Yonergeler.

11. iLETISiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekanlik tim birimleri.

12. ILETISiM SEKLI  : EBYS, Telefon, Faks, fakiilte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmi$ olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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