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GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Her yi1l ocak ay1 sonuna kadar bir dnceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini, dosyalarin asli diizeni

10.

11.

bozulmadan saklanmasini saglar. Devralian dosyalarla ilgili “Dosya Igerik Listeleri’ni elektronik ortamd.
ilgili tinitelerden devir teslim envanter formlar ile teslim alir ve saklar.

Her yil subat ay1 sonuna kadar iinitelerden gelen bilgiler dogrultusunda “Unite ve Birim Belge/Dosya Islemleri|
Faaliyet Raporu”nu hazirlar ve hem basili hem de elektronik ortamda Rektorliik BEYAS Koordinatorliigii’ne|
gonderir.

Fakiilte Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun olusturulmasini saglar.

Her yil mart ay1 sonuna kadar Akademik ve Idari Unitelerde saklama siireleri dolan belge veya dosyalar, her
iinite biinyesinde kurulmus bulunan ayiklama ve imha komisyonlar: tarafindan degerlendirilir, Kurum Belgg
Merkezi ve Arsivi'ne ya da Devlet Arsivi’ne devredilmesi teklif edilenlerin listesi hazirlanir. Fakiilte Arsiv
Sorumlusu sifatiyla her linitenin ayiklama ve imha komisyonunun dogal tiyesidir, hazirlanan listeleri Dekanlik
oluru ile birlikte Rektorliik onayina sunar.
Rektorliik onayr alindiktan sonra ekim veya kasim aylarinda ayiklama ve imha komisyonlar: tarafindan]
degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum (Rektorliik) Belge Merkezi ve Arsivi’ne ya da Devlet Arsivi’ne
devredilmesi islemini yiiriitiir, islem sonunda tutanakla teslim eder.

Her yil aralik ay1 sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge Merkezi (Fakiilte) ve Arsivi Faaliyet Raporu™nu|
hazirlar ve hem basili hem de elektronik ortamda (Rektdrliikk) BEY AS Koordinatorliigii’ne gonderir.
Fakiiltemizin idari iinitelerinde hizmet akisinin devami i¢in ihtiya¢ duyulan dosya veya belgeler teslim edilir.
Islem sonunda tekrar arsive kaldirilir.

Fakiiltemiz 6grencilerine ait 6zliik dosyalar1 ile saklama siiresi dolmamis bulunan sinav zarflari, talep edilmesil
halinde, Fakiilte arsivinden almarak Ogrenci Isleri Unitesine teslim edilir. ilgili dosya veya zarfin isleminin|
bitmesinden sonra tekrar ait oldugu arsiv rafina kaldirilir.

Elektronik yazigma sistemi igerisinde (e-BEY AS) “Birim Sorumlusu” olarak gorev yapar.

e-BEYAS sistemi i¢inde kullanici olarak tanimlanan personelin gérevine bagli olarak birim amirinin onayini
alarak rol atamasi yapar.

Sisteme gercek veya tiizel kisi ekleme, silme ve giincelleme islemini yapar.




12. Sistemde kullanicilara klasorlere erigim yetkisi verir, yetkileri gilinceller.

13. Herhangi bir kullaniciy1 pasif yapar.

14. Kullanici listesi olusturur.

15. Birimde gerekli duyurulari/haberleri sistem {izerinde tanimlayarak duyuru yapar.

0 Gorev alani itibariyle yiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay! amirlerine karsi sorumludur.




BiLGi KAYNAKLARI

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2. 3473 Sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun,
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun”,

3. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

4. Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi 5. Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

6. Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu.

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... T S TN Sy S
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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