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Gorev Adi: KDDB Ayiklama ve imha Ofisi Personeli
Kod: GT554

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ayi basinda galismaya baslar.
Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri Kurum arsivlierde yapilir.

imha edilecek belgeler icin bu Yénetmelik ekinde yer alan (EK-5) “imha Listesi” hazirlanir. Ayni tir ve vasiflari haiz belge icin,
orneklerini saklamak suretiyle tur ve yillar gosteren imha listeleri dizenlenebilir.

Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina 6ncelik verilir.
Saklanmasina gerek gériilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve imha Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir.
imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun baskan ve lyeleri tarafindan imzalanir.

E-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagli olarak, bu Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda sistem
Uzerinden yapihr.

Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hikimleri ve saklama planlarina gore saklama stiresini tamamlamayan, herhangi bir
davaya konu olan belgeler, 6ngérilen saklama slresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuclanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine
tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli
bir sekilde muhafaza edilir. Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanligi'ndan "Uygunluk Onayi" alindiktan sonra imha islemleri
gerceklestirilir.

imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde parcalanir ve geri déniisimde
kullanilmak tzere degerlendirilir.

E-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, géraltp okunmasi ve kullanilmasi mimkin olmayacak sekilde sistemden c¢ikarilarak tasfiye
edilir.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dlzenlemelerine uygun olarak yuratilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalari ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim goérevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Devir Alma ve Tasnif Ofisi Personeli, Belge Saglama ve Yararlanma Ofisi
Personeli, Kurum Arsivi Ofisi Personeli

Aranan Nitelikler

e En azlisans mezunu olmak
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