ol Ondokuz Mayis Universitesi
H;' KDDB Belge Saglama ve Yararlanma Ofisi Personeli Gérev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Belge Saglama ve Yararlanma Ofisi Personeli
Kod: GT555

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimler, gerektiginde gérilmek veya incelenmek iizere kurum disina gikariimamak kaydiyla arsivlerden belge alabilir. incelemelerin
ardindan alinan belgeler alindigi arsive iade edilir.

Arsivlerden belge talebi, bu Yénetmeligin ekinde yer alan (EK-1) “Belge/Dosya istek Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asl hig bir sebep ve suretle, arsivierden veya bulunduklari yerlerden disariya verilemez.
Ancak Devlete, gergek ve tlzel kisilere ait bir hizmetin gortlmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine goére 6rnekler
verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gérevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

Elektronik ortamda tesekkul eden belgelerden erisim yetkisi cergevesinde yararlanilir. Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden
yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tirla kayit dizenli bir sekilde tutulur.

Ortak Sorumluluklar

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

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

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

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

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

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

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Ayiklama ve imha Ofisi Personeli, Devir Alma ve Tasnif Ofisi Personeli,
Kurum Arsivi Ofisi Personeli

Aranan Nitelikler

e En az lisans mezunu olmak
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