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1. Birim/ Alt Birim

Yabanci Diller Yiksekokulu

2. Kadro Unvanm

Memur

3. Gorev Unvam

Kittphane ve Arsiv Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Yuksekokul Yodnetimi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
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Birimlerden arsive teslim edilen evraklar1 dosya igerisinde ve dosya muhteviyati
dokim formu ile teslim almak

Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi
islemlerini yurtitmek

Arsivden ilgililere verdigi evraklar1 zimmet defterine imza karsiligi teslim etmek
Evraklarin geri doniislerini takip etmek, stiresinde teslim edilmeyen evraklar ile
ilgili birimle iletisime gegerek arsive teslimini saglamak,

Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglamak

Kismi zamanli 6grencilerinin puantajlarinin diizenlenmesi.

Arsivin i¢ ve dis risklere karsi gerekli 6nlemlerini almak

Calisma odasmin genel temizligini ve dlzenini ilgili birimlere yonlendirmek.
Calisma odasinda bulunan kitaplarin ve bilgisayarlarin kontroliinl, bakim-
onarimlarmui ilgili birimlere yonlendirmek.

10. Kutlphaneye yeni gelen kitaplar1 belirlemek ve bunlari ilgililere duyurmak.
11. Yiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapmak.

6. Ad1 Soyad1/ Imza -Tarih

Memur Kadriye Arpaci

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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