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BIRINCI BOLUM
Goreve Iliskin Bilgiler
Birimi : Fakdilte
Gorevin Ad1 . Arsiv Birimi Gorevlisi
Statusu : Memur
Bagh Bulundugu Y6netici : Fakilte Sekreteri
IKINCI BOLUM

Gorevin Kapsami

Manisa Celal Bayar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda binyesinde gerekli tim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla, kalici kayitlarin ve tarihsel

olarak degerli belgelerin kayit altina alimmasi, korunmasi ve kullaniminin saglanmasi

faaliyetlerini yurutmektir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi

1) Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya igerisinde ve dosya muhteviyati

dokim formu ile teslim almak,

2) Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi

islemlerini yiiritmek,

3) Arsivi devamli olarak gozetimi altinda bulundurmak ve ilgisi olmayanlara evrak

vermemek,

4) Arsivden ilgililere verdigi evraklari zimmet defterine islemek ve imza karsilig1 teslim

etmek,

5) Evraklarin geri doniislerini takip etmek, suresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili

birimle iletisime gegerek arsive teslimini saglamak,

6) Arsivin genel diizen ve temizligini takip etmek, i¢ ve dis risklere kars1 gerekli

onlemleri almak,

7) Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Onaylayan
Fakulte Y6netimi
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8) Fakiiltemiz hizmet kalite standartlar1 sistemi politikast dogrultusunda, sistemi
olusturan prosediir ve talimatlarda tanimlanan goérev ve sorumluluklar1 yerine

getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Kalite YOnetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayis1 ile kalite politikasinin farkinda olmak,
2) Gérev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda ve siirece

dahil olmak.

BESINCIi BOLUM
Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

3) Arsiv yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.
Bu doklimanda agiklanan gOrev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum. ....../.....[......

Adi ve Soyadu:

Imza

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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