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FAKULTE SEKRETERI

Fakiilte Kalic1 kayitlarin ve tarihsel olarak degerli
belgelerin kayit altina alinmasi, korunmasi ve
kullaniminin saglanmasi faaliyetlerini yiiriitiir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Birimlerden arsive teslim edilen evraklar1 dosya icerisinde ve dosya muhteviyati dokiim formu ile
teslim almak

e Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasini, saklanmasini ve gizlilik iglemlerini
yiiriitmek

e Arsivi devamli olarak gézetimi altinda bulundurmak, ilgisi olmayanlara evrak vermemek
e Arsivden ilgililere verdigi evraklar1 zimmet defterine islemek ve imza karsilig1 teslim etmek

o Evraklarin geri doniislerini takip etmek, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle
iletisime gecerek arsive teslimini saglamak

e Tez arsivinden tezlerin disar1 ¢ikarilmamasini temin edecek sekilde gézetimde bulunmak

e Arsive gelen tezleri, kataloglama usuliine uygun olacak sekilde ilgili rafa yerlestirerek tez bilgileri
ile birlikte bilgisayara kaydetmek

e Arsivin genel diizen ve havalandirma ve temizliginin takibini saglamak
e Yetkisiz kisilerin arsive erisimini engellemek

e Ic ve dis risklere kars1 gerekli onlemleri almak

o Siirekli iyilestirme ¢alismalaria katilmak

o Enstitii hizmet kalite standartlar1 dogrultusunda, sistemi olusturan prosediir ve talimatlarda
tanimlanan gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun vermis oldugu yetkiler ¢er¢evesinde, Miidiirliikteki
gorev alanina giren konulardan sorumludur

YASAL DAYAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan



