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1. GÖREV ADI

Arşiv, Ayıklama ve İmha Memuru 

2. GÖREV KAPSAMI










Arşiv, Ayıklama ve İmha memuru; merkez arşivde biriken evraklardan ileride kullanılmasına ve saklanmasına gerek görülmeyen arşiv malzemesi ve arşivlik malzeme dışında kalan belgelerin ayrılarak yönetmelikte beirtilen usul ve esaslara gore ayıklama, imha ve merkez arşiv işlemleri ve Arşiv Müdürlüğü sekreterya işlemlerini yürütür.

3. GÖREV DETAYI

3. Üniversitemiz birim arşivlerinden gelen dosyalara ait dosya içerik formları ile envanter formlarını kontrol etmek, hatalı ve eksik durumlarda ilgili birim arşiv sorumluları ile çalışarak eksikliklerin tamamlanmasını sağlamak.
3. Kontrol işlemleri bittikten sonra arşive gidecek evrakları arşiv damgası ile damgalamak ve bunları arşiv klasörleri şeklinde tasnifleyerek, klasörlerin etiketleme işlemlerini yapmak.
3. İşlemleri  biten  klasörleri  arşivde  ilgili  yerlerine  koymak.
3. Arşivde bulunan arşivlik malzemenin saklanması, korunması ile ilgili fiziksel şartların devamlılığını kontrol etmek.
3. Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne yollanacak Arşiv Raporunun hazırlanması çalışmalarını yapmak.
3. Arşiv Müdürlüğünde gerçekleştirilmekte olan işlemlerle ilgili tüm yazışmaları yapmak. 
3. Arşivden yapılan talepleri, evrakların ödünç verme işlemlerini ve takibin yapmak.
3. Bilgisayar ortamında yürütmekte olduğu çalışmalarını, sistemli ve belirli prensipler dahilinde yedeklemek. 

3. Mesleki alanda meydana gelen teknolojik ve bilimsel değişiklik ve gelişmeler ile ilgili mevzuatı takip ederek uygulanması hususlarını arşiv müdürüne önermek ve onaylanması durumlarında uygulamak.

3. Üniversitemiz kalite politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak. 
3. Ayıklama ve imha işlemlerinin yapılabilmesi için Üniversitemiz Ayıklama ve İmha Komisyonunun oluşturulmasında arşiv müdürüne yardım etmek, ilgili yazışmaları yapmak.

3. Üniversitemiz Ayıklama ve İmha Komisyonunun doğal üyesidir. Birim arşiv sorumluları ile bu konuda beraber çalışır.

3. Ayıklama işlemine tabi tutulan evrakları; imhasına karar verilen evraklar, arşivde saklanacak evraklar ve Devlet Arşivlerine gönderilmesi gereken evraklar şeklinde tasniflemek, listeler oluşturmak ve söz konusu listeleri Arşiv Müdürlüğü’nde muhafaza etmek. 
3. Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’nün onayı ile kesinlik kazanan imha listelerinin içeriklerini oluşturan evrakları kağıt kesme makinesi ile keserek imha işlemini sonuçlandırmak. 

3. İmha işleminin sona ermesini takiben imha tutanaklarını hazırlayarak ilgili birimlere bildirmek, Arşiv Müdürlüğü’nde söz konusu evrakları muhafaza etmek.
3. Arşivin, imha işleminden sonra yeniden düzenlemesini yapmak. 
3. Bilgisayar ortamına yürütmekte olduğu çalışmaların sistemli ve belirli prensipler dahilinde yedekleme işlemini yapmak.

3. Mesleki alanda meydana gelen teknolojik ve bilimsel değişiklik ve gelişmeler ile ilgili mevzuatı takip ederek uygulanması hususlarını arşiv müdürüne önermek, onaylanması durumlarında uygulamak. 
3. Üniversitemiz kalite politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak ve destek sağlamak. 
3. Amirin vereceği diğer görevleri yerine getirmek.
4. GÖREVDE ARANAN NİTELİKLER

4. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
4. En az Lise mezunu olmak.
4. Dosyalama sistemlerini bilmek, bilgisayar ve büro makinelerini kullanabilmek.
4. Düzenli, güvenilir ve dikkatli olmak.
4. Toplam kalite anlayışına sahip olmak.
5. YETKİ ve SORUMLULUK

5. Arşiv Şube Müdürüne birinci derecede sorumludur.  
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