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Gorev Unvani: Belge Yéneticisi
Bagh Oldugu Makam: Fakilte Sekreteri / Birim Amiri
Gorev Devri/Vekalet: Birim amiri tarafindan gorevlendirilen personel

Sorumluluk Alani: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve
transferi islemlerinin mevzuata ve arsivcilik standartlarina uygun sekilde yurdtilmesi

is Birligi Yapilan Birimler: Birim personeli, Kurum Belge Yéneticisi, Arsiv Personeli, Bilgi islem Birimi

Gorev Amaci: Belge Yoneticisi, kurum veya birim adina belgelerin diizenli sekilde yonetilmesini,
guvenligini, erisilebilirligini ve mevzuata uygun tasfiye/transfer streclerinin yuritilmesini saglamak
amaciyla gérev yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:
e Belge Yonetimi ve Dosyalama
o Belgelerin dogru dosyalama ve iligskilendirme islemlerini yapmak.

o Elektronik ortamda olusturulan belgelerin dosya kodlarinin dogru sekilde iligkilendirildigini
kontrol etmek ve hatalari dizeltmek.

o Belgelerin gizlilik derecelerine uygun olarak islenmesini saglamak.

» Saklama ve Giivenlik islemleri

o Belgelerin mevcut dizen dogrultusunda, numaralandiriimig kutulara konmasini ve argivierde

guvenli sekilde muhafaza edilmesini saglamak.
o Fiziksel ve elektronik belgelerin korunmasi icin gerekli dnlemleri almak.
« Ayiklama, Tasfiye ve imha
o Arsiv belgelerinin ayiklama, tasfiye ve imha sireclerini yritmek veya koordine etmek.

o Ayiklama ve imha Komisyonu ile birlikte, belgelerin mevzuata uygun sekilde imha edilmesini

saglamak.
o llgili birim amirleri ve kurum belge yéneticisi ile is birligi yapmak.
e Hizmete Sunma ve Transfer
o Belgelerin gerektiginde ilgili birim ve personele erigimini saglamak.

o Erigim yetkisi olmayan belgeler igin birim amirinin izni ile belgelerin kullaniimasini organize
etmek.

e Personel ve Sire¢ Yonetimi

o Biriminde belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yuritmek uzere yeterli nitelik ve sayida
personel gorevlendiriimesini saglamak.

o Personelin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek icin tedbirler almak.

o Ust Yénetimin Verecegi Diger Gorevler

o Kurum veya birim tarafindan verilen diger belge ydnetimi ve arsiv islemlerine iligkin gorevleri

yerine getirmek.
Yetkiler:
e Belgeleri dosyalama, saklama, ayiklama, tasfiye ve imha etme yetkisi.
e Elektronik belgelerin dosya kodlarini kontrol etme ve dizeltme yetkisi.
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e Ayiklama ve imha Komisyonu faaliyetlerini koordine etme yetkisi.
e Belge erisim taleplerini onaylama ve yonlendirme yetkisi.
Yasal Dayanak:
e 3080 sayili Devlet Arsivleri Kanunu
» 5070 sayil Elektronik imza Kanunu
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo&netmelik

« Giresun Universitesi i¢ Yénergeleri ve Arsiv Prosediirleri
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