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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürüne bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetlerin Şube Müdürlüğü’nde gerçekleştirilmekte olan işlemlerle ilgili tüm yazışmaları yapmak,
· Fiziksel Arşiv uygulamaları ile Elektronik Arşiv uygulamalarına hâkim olmak,
· Arşiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim işlemlerini yürütmek

· Devir-teslim alınan malzemeyi tasnif etme, ayıklama, saklama ve imha işlemlerinin yürütmek,
· Tasnif işlemleri tamamlanan dokümanların listelenerek kayıt altına alınması işlemlerini yürütmek,
· Arşivde bulunan arşivlik malzemenin saklanması, korunması ile ilgili fiziksel şartların devamlılığını kontrol etmek,
· Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne yollanacak Arşiv Raporunun hazırlanması çalışmalarını yapmak,
· Birimlerle ilişkileri yürütmek ve Birim Arşiv Sorumluları ile Birim Arşivlerini takip etmek 

· Standart Dosya Planı Kodları ve Belge/Dosya Saklama Planları gibi arşivcilik uygulamalarına hâkim olmak ve bu doğrultuda dosyalamayı bilmek ve doğru şekilde yapılmasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek.
· Verilecek diğer benzeri görevleri yapmak,

· Görevlerinden dolayı Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Şube Müdürüne karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliği’ndeki kriterleri taşımak,

· Üniversitelerin Bilgi ve Belge Yönetimi, Arşivcilik veya kütüphanecilik bölümlerinden mezun olmak, 

· Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri ile ilgili Yasa ve Yönetmelikleri bilmek,
· Düzenli, güvenilir ve dikkatli olmak,

· Hızlı, tempolu ve disiplinli çalışmaya yatkın ve iş birliğine açık olmak,
· Toplam kalite anlayışına sahip olmak.
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