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Gorev Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiirlitiilmesi amaciyla asagida tanimlanan ve
sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek Egitim ve Dosya
Mubhafaza islemlerini yapar

Tlgili Mevzuat

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik ; « R.G .18 Ekim 2019 Tarihli ve 30922 Say/1
Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar: 2020 Devlet
Arsivileri Baskanhgt

EBYS konulu Genelge 2008/16 (TS13298)

Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik

Bu Is I¢in Gerekli Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma
Bilgi-Beceri ve Dosyalama sistemlerini bilmek,
Yetenekler bilgisayar ve biiro cihazlarmi kullanabilmek.
Insan iliskilerinde basarili,diizenli, dikkatli ve giivenilir olma
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler
Standan

I¢c Kontrol Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gérev tanimlar1 belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun|
bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun vermis oldugu yetkiler cer¢evesinde,
birimindeki gorev alanina giren konulardan sorumludur.

e Arsivle ilgili biitlin is ve iglemleri yiiriitmek.

e Sube ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama islemlerinin yapmak

e Idari Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesindeki subelerinin her yilm Ocak ay1
igerisinde, onceki yila ait her tiirlii islemi tamamlanmis evraklari, klasorlerin
arsivlik malzemeleri uygunluk kontrolii yaparak teslim-teselliim tutanagi ile
teslim almak, ,(Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili
personelince miistereken yapilmaktadir.)

e Bagkanligimiz Birimlerine ait teslim alinan arsivlik belge ve evraklari, birim
arsivinde mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip, Standart Dosya Planina
gore diizenlemek,

e Teslim alinan Belgeleri; birim arsivinde islem gordiigi tarihlerdeki asli

diizenleri bozulmadan (eimid)Otomasyon Sistemi ile dijital kopyasin
bilgisayara aktarimini saglamak




Temel is ve
Sorumluluklar

Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi1 koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte yapilmasini saglar.

Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmak.

Birimlerce, gerektiginde goriilmek veya incelenmek lizere, ancak disariya
cikarilmamak kaydiyla istenen belgeleri gorevli personele Belge Istek/Dosya
Formu karsiliginda teslim etmek.

Idari Mali Isler Daire Baskanlig1 ¢alisanlarina, Baskanlikca belirlenen veya
calisanlardan gelen talep dogrultusunda, mevzuat gergcevesinde, hizmet ici
egitimleri belirleme ve planlama seminerlere katilma vb. faaliyetlerinin
koordinasyonunu saglama ve egitim duyurularin1 yapmak,

Idari Mali Isler Daire Baskanliginin 6331 Sayili Is Saglig1 Ve Giivenligi Kanunu
ile ilgili uygulamalarini, organize ve koordine etmek,

Baskanligimiz ¢alisanlarina, ISG Kuruluna,ISG Risk Degerlendirme Ekibine
calisan temsilcilerine faaliyet plan1 gergevesinde verilecek olan ISG egitimlerine
ve Kurul toplantilarina katilarak takibini yapmak,

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Personel yaptigi is ve islemlerden dolay1r Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1
sorumludur.

Tiim faaliyetlerde, i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
olarak yapmak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Dosya igerikleriyle ilgili bilgileri sakli tutar. Yazili ve sozlii olarak higbir
aktarimda bulunmaz.

Yazigsmalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,
ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

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

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

ISG Is Riski

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is sagligi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar

tebligine gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.’

’

TEBELLUG EDEN

Adi ve Soyadt:
Tarih .../[...[....
imza

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.




