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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
BELGE YÖNETİMİ VE ARŞİV HİZMETLİSİ 
GÖREV TANIMI 
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	Yürürlük Tarihi
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	Revizyon Tarihi/No
	…./00
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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Genel Sekretere bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Belge Yönetimi ve Arşiv hizmetlerinin yanı sıra EBYS işlemlerinin arşivcilik mevzuatına göre uygun olarak yürütülmesini sağlamak,

· Ayıklama, saklama ve imha işlemleri gibi arşivcilik uygulamalarını denetlemek,
· Birim Arşiv Sorumlularını belirlemek ve Birimlerle ilişkileri yönetmek,

· Arşiv mekânlarının uygun koşulları taşımasına ilişkin işleri organize etmek,
· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik esaslarına göre her yıl Üniversitemiz Arşiv Hizmetleri Faaliyet Raporunu hazırlatarak Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne göndermek

· Arşivcilikle ilgili teknolojik ve bilimsel gelişmeleri takip ederek gerekli görülen yenilikleri Genel Sekreter’e önermek, onaylanması durumunda uygulamak, 
· Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri ile EBYS konularında üniversite çalışanlarına yönelik eğitim seminerleri planlamak ve bu faaliyetleri Personel Daire Başkanlığı Hizmetiçi Eğitim Şubesi ile birlikte yapmak,
· Stratejik plandaki ve Kalite Yönetim Sisteminde belirlenen hedef eylemlerini takip etmek,
· Kalite politikasının ve kalite hedeflerinin Arşiv Müdürlüğü içerisinde iletilmesini, anlaşılmasını ve benimsenmesini sağlamak,

· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 

· Benzeri görevleri yürütmek,
· Görevlerinden dolayı Genel Sekretere karşı sorumludur.
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