Arsiv Sube Miidurligi Yetki, Gorev ve Sorumlulugu

1.

Birim ve kurum arsivindeki stiresi dolan belgelerin devir teslim islemlerini
yerine getirmek ve takibini saglamak.

Kurum arsivine devredilen belgelerin dosya tasnif islemlerini
gerceklestirmek.

Kurum arsivine devredilen belgelerle alakali envanter ¢alismasini yaparak
erisilebilir kilmak.

Arsivlik malzemenin saklama ve depolama kosullarini uygun sartlarda
saglamak, mekan ve iklimlendirme kosullarini ayarlamak

Ilgili yasa ve yonetmeliklerle belirlenmis olan ve Muhafazasina Liizum
kalmayan evraklari se¢gmek, ayiklamak ve imha stirecini yapmak.

Kurum arsivinde kalan belgelerin saklama siirelerini ve kosullarini
uygulamak, erisime hazir halde bulundurmak.

Kurum arsivinde tutulan belgelerin istenildigi zaman en hizl sekilde
erisimini saglamak.



