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Task Name: KDDB Devir Alma ve Tasnif Hizmetleri Ofisi Personeli
Code: GT557

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Her yilin ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait dosya/klasérler uygunluk kontroliinden gegirilir.
Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile mistereken yapilir.

islemi tamamlanmis ve uygunluk kontroli yapilarak eksiklikleri giderilmis dosya/klasérler, miteakip takvim yilinin ilk tic ayi
icerisinde arsivlere devredilir.

Bir belgenin eki olmayan kitap, brosur, bos form, dokiman ve benzeri materyal arsivlere devredilmez.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi lizerine en yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi
yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini miteakip, saklama planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen
belgeler Devlet Arsivleri Baskanligi'na devredilmek lizere ayrilr.

Ayiklama islemleri neticesinde yapisal butunlikleri bozulan dosya/klasérler, dosya kodlari dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

Devlet Arsivleri Baskanligi'na devredilmek Ulizere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-4) "Arsiv Belgesi
Devir-Teslim ve Envanter Formu'"na kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek Gizere Baskanliga bildirilir. Devredilecek belgeler
Baskanlikca yerinde incelenebilir.

Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlari ve dijital géruntuleri ile birlikte en geg bir yil icinde
Baskanliga devredilir.

Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara konulmak suretiyle her tiirli koruma ve glvenlik
onlemleri dikkate alinarak kurum belge yoneticisi koordinasyonunda Baskanliga teslim edilir.

Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve Ustverileri ile badi korunur. Bu bag olusum asamasinda saglanamamis ise
sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak olusturulanlar, konu kodlari ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi olarak
olusturulanlar ise vaka dosya kodlari ve klasor serilerine gore hazirlanarak Baskanhgin belirleyecedi usul ve esaslara uygun devredilir.

Joint Responsibility

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 saghgi ve glivenligi 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.
Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Ayiklama ve imha Ofisi Personeli, Belge Saglama ve Yararlanma Ofisi
Personeli, Kurum Arsivi Ofisi Personeli, Evrak Devir islemleri Ofisi Personeli
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Qualifications

e En az lisans mezunu olmak
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