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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Biriminin Arşiv Hizmetleri Sorumlusuna bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· İlgili biriminin gerçekleştirilmekte olan işlemlerle ilgili tüm yazışmaları yapmak,

· Arşiv malzemesini, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden Devir-Teslim alınmasına yardımcı olmak, Anabilim Dalı ve Bölümlerden vs gelen belge/dosya  gelen tüm bu belge/dosya ve materyallere ait dosya içerik formları ile envanter formlarını kontrol etmek, hatalı ve eksik durumlarda ilgili birim arşiv sorumluları ile çalışarak eksikliklerin tamamlanmasını sağlamak,

· Devir-teslim alınan malzemelerin tasnif edilmesine, ayıklama, saklama ve imha işlemlerine yardımcı olmak, tasnif işlemleri tamamlanan dokümanları listelemek, dolapların ve rafların numaralandırılmasını yapmak dosyaların ayrılan bölümlere yerleştirilmesini ve arşiv mekânının düzenini sağlamak, 

· Arşivde bulunan arşivlik malzemenin saklanması, korunması ile ilgili fiziksel şartların devamlılığını kontrol etmek,

· Arşiv mekânında bulunan donanımların kontrolünü yapmak ve arşiv mekânının temizliği ile ilgili işlemleri yürütmek,

· Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek, 

· Arşivdeki dokümanların gizliliğini ve emniyetini 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. 
· Verilecek diğer benzeri görevleri yapmak,

· Görevlerinden dolayı Arşiv Hizmetleri Sorumlusuna karşı sorumludur.
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