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Birim Ad1 Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Arsiv

Gorev/Kadro Unvam

Arsiv-Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Temel Gorev Ve
Sorumluluklar:

Temel Gorevleri
Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine
getirerek Eczacilik Fakiiltesi’nin arsiv hizmetlerini ylirlitmek.

Sorumluluklar:

1. Birimlerden gelen arsiv malzemesini teslim almak, uygun kosullarda
muhafaza etmek, kayba ugramalarini 6nlemek,

2. Tespit edilen imhalik malzemenin imhasini saglamak,

3. Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

4. Birim arsivinden yararlanma taleplerini yoneticinin bilgisi dahilinde
karsilamak, kolaylastirici tedbirleri almak,

5. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligini takip etmek,

Standart dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapmak,

7. Gorev ve sorumluluklar ile ilgili diizenlenen egitim ve toplantilara
katilmak,

8. Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas
kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler liretmek,

9. Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak
yapmak,

10. Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu
amirlerine bildirmek,

11. Gorevlerini yerine getirirken yonetici, akademik ve idari personel ile olan
iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar1 cergevesinde davranmak,
herhangi fiziki/sozIi tartismaya girmemek, sikayetlerini idareye iletmek,

12. Caligtig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

13. Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore
kullanmak, muhafaza etmek ve bunlarin her tiirlii israfina engel olmak.
Bozulmamalarina,  kaybolmamalarina ve  hususi  maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

14. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay
makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken,
bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

15. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

16. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek,

17. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,
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18. Calismalarimi uyum ve igbirligi iginde gergeklestirmek

19. Mesai saatlerine ve kilik kiyafet kurallarina uymak,

20. Universite ve Fakiiltenin etik kurallaria uymak,

21. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Gorev Icin Gerekli Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme, faaliyetlerin
Beceri ve Yetenekler gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanabilme becerisi

* 657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

Gorevi Ile Tlgili * 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Mevzuatlar * Karadeniz Teknik Universitesi Arsiv Yonergesi
Bilginin sekli: Kanun, genelge, sdzlesme

Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Komisyonlar, Akademik ve

Diger Gorevlerle Iliskisi idari Personeller




