T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Ktiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU BIRIM: Genel Sekreterlik

Universitemizin egitim-6gretim politikasi dogrultusunda, arastirma ve
egitim-0gretimde duyulan bilgi gereksinimini karsilamak amaciyla;
gereken her tirlG bilgi ve belgenin saglanmasina yonelik ¢alismalari
planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v" Misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasini Kiitiiphanenin amacina uygun olarak
olusturmak, onaylamak, Kitliphane igcinde duyurulmasini, anlasiimasini saglamak ve
uygunlugunu sirekli gozden gecirmek.

v' Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her tiirli bilgi ve belgenin saglanmasini, saglanan
bilgilerin sistematik bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi i¢in gerekli kiitiphane
hizmetlerini diizenlemek, ylritmek ve denetlemek.

v' Kitiphane hizmetleri icin yeterli kadroyu olusturmada gerekli calismalari yapmak, kitiiphane
veya kltlUphanelere atanacak ya da gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goris
bildirmek ve Universitedeki Kiitiiphane personeline yénelik genel egitim ve denetim gérevini
yariatmek.

v' Merkez Kiitiphane Mudirlugiinden ve Birim Kitiphanelerinden yapilan istekleri g6z éniine

alarak her yil yurt icinden ve yurt disindan saglanacak kitap, siireli yayin, arac-gerec ve benzeri

materyal icin gerekli bltce taslagini hazirlayip Rektorlige sunmak.

Kutiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek, yeni teknolojilerin kiitiphanede uygulanmasini

saglamak.

Gerektiginde kitlphanecilik egitimi gdren 6grencilere staj ve uygulama galismalari yaptirmak.

Kutlphane hizmetleri hakkinda faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorlige sunmak.

Merkez ve birim kiitiphanelerinin esglidiim ve isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak.

Belge — bilgi hizmetleri kapsaminda Ust yonetim tarafindan verilen gorevleri ylritmek.

idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite élgiitlerini uygulamak.

idarenin hizmetlerinin gelistiriimesi ve performansla ilgili verileri toplamak, analiz etmek ve

yorumlamak.

idarenin kullaniminda bulunan tasinirlara iliskin cetvelleri diizenlemek.

idarenin stratejik plan ve performans programini hazirlamak.

Birim sorumlulariyla rutin toplantilar yapmak ve birimlerle ilgili isleyisi denetlemek.

Kitiphane hizmetleri ve personeli hakkinda kullanicilardan gelen dneri ve sikayetleri

degerlendirmek, gerekli diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak.

Tum galisanlarin mesleki ve kisisel gelisimlerini destekleyecek her tiirlii egitim ve benzeri

faaliyetlerde bulunmasini tesvik etmek.

v" KOHA Kiitiiphane Otomasyon Programi ile ilgili gerekli calismalari yiriitmek.

v Rektdrliikce verilen arsiv hizmetlerini ylriitmek.

DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi: | Universitenin tiim harcama birimleri

GOREVIN KISA TANIMI:
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BiRIM:
BAGLI OLDUGU BIiRIM: Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

Merkez Kiitiphane MudurlGgu

GOREVIN KISA TANIMI: Merkez kitliphanede yapilan islerin organizasyonunu saglamak.

<

ANANENENENEN

<

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasinin Kiitiiphanenin amacina uygun olarak
olusturulmasinda, Kitiiphane igcinde duyurulmasinda, anlasilmasinin saglanmasinda Daire
Baskani’na yardimci olmak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her tiirll bilgi ve belgenin saglanmasi, saglanan
bilgilerin sistematik bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi icin gerekli kiitiphane
hizmetlerinin diizenlenmesi, yuritilmesi ve denetlenmesinde Daire Baskani’na yardimci olmak.
Kitlphanenin bilgi kaynagi gereksinimlerini tespit ederek Daire Baskani’na 6nerilerde bulunmak.
Kituphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek, yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi igin
¢alismalar yapmak.

Gerektiginde kitliphanecilik egitimi géren 6grencilere staj ve uygulama calismalari yaptirmak.
idarenin hizmetlerinin gelistiriimesi ve performansla ilgili verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak.

idarenin kullaniminda bulunan tasinirlara iliskin cetvelleri hazirlayarak Daire Baskani’na sunmak.
Belge — bilgi hizmetleri kapsaminda Daire Baskani tarafindan verilen gérevleri ylritmek.
Kitiphane dermesinin bakimi ve korunmasi ile ilgili dnlemleri almak.

Kituphane bilgi kaynaklarinin etkin kullanimini saglamak.

KOHA Kitiphane Otomasyon Programi ile ilgili gerekli calismalari ylritmek.

Okuma salonlari ve 6diing verme bélimu arasinda, yerlestirme - yararlandirma hizmetlerinin,
diizenli ve siirekli olarak yapilmasini organize etmek.

Yari zamanh ¢alisacak 6grencilerin taleplerini almak, degerlendirmek ve is planlarini yaparak
gorevlendirmelerini yapmak.

DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi: | Universitenin Tiim Harcama Birimleri



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Kataloglama Siniflama Birimi

BA(IELI OLDUGU Merkez Kiitiphane Mudurlugi

BIRIM:

GOREVIN KISA Yeni gelen her turli bilgi kaynaginin teknik okumasini yaparak, bibliyografik
TANIMI: tanimini yapmak siniflama numarasini ve konu basliklarini olusturmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde Daire Bagkanlhigi ile
beraber ¢alismak.

v' Kitliphane kaynaklarinin kataloglama ve siniflanma iglemlerini yaparak otomasyon sistemine
kaydetmek.

v' Islemi biten kaynaklarin etiketlenerek kullanima hazir hale getirilmesi ve ilgili birimlere teslim
edilmesini saglamak.

v' Geriye doniik kayitlar1 kontrol ederek, gerektiginde diizelterek yeniden etiketleme islemlerini

yapmak.

Birim faaliyetlerine yonelik aylik verileri Merkez Miidiirliigline iletmek.

Staj Egitim programi kapsaminda, birimde gorev alan stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

AN

DIGER BIiRIMLERLE

iLiSKisSi: Saglama Birimi, Odiing Verme Birimi
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BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Saglama Birimi
BAGLI OLDUGU BIiRIM: Merkez Kittphane Midurligu

GOREVIN KISA TANIMI:

ASANENE NN N ANAENEN

\

Kitiphane bilgi kaynaklarini satin alma, bagis ve degisim yoluyla
saglamak, tasinir islem kayitlarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde Daire Baskanlig: ile
beraber ¢aligmak.

Tasinir mal yonetmeligine gore ilgili is ve islemleri yapmak.

Kamu Ihale Kanuna gére satin alma siirecini gergeklestirmek.

Satin alinacak veya bagis alinacak Basili / Gérsel-Isitsel / Siireli yayim / Elektronik kaynaklarmn
yaym taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi, kontrol edilmesi ve satin alinma iglemlerini takip
etmek.

Satin alma islemlerinin tamamlanmasinin ardindan materyallerin kiitiiphane otomasyon sistemine
kayit edilmesi islemlerini yapmak.

Ciltlenecek, hurdaya ayrilacak materyallerin teslim alinmasi, kontrol edilmesi, hizmet satin alma
islemlerinin yapilarak ciltlenmesi ve islemleri biten materyallerin ilgili birimlere teslim edilmesi
islemlerini yapmak.

Hurdaya ayrilacak materyallerin taginir iglemlerini yapmak.

Kiitiiphane koleksiyonun gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak.

Ayrintili finansman programini dénemler halinde hazirlamak.

Bltce ile ilgili galismalar yapmak.

Yatirim taleplerinin hazirlanmasi ¢caligmalarini yapmak.

Basili / Gorsel-Isitsel yaymlarin kase ve manyetik bant islemlerini tamamlayarak, Merkez
Kitiiphane numarasi vermek.

Staj Egitim programi kapsaminda, birimde gorev alan stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

DIGER BIRIMLERLE ILiSKiSi: | Tim Birimler



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Odiing Verme / ILL-TUBESS Birimi

BA(IELI OLDUGU Merkez Kiitliphane Mudurliagu

BIRIM:

GOREVIN KISA Bilgi kaynaklarindan ve kitiphaneden kullanicilarin en verimli sekilde
TANIMI: yararlanmasini saglamak ve 6diing-iade islemlerini gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde Daire Bagkanligi ile
beraber ¢alismak.

v' Odiing verme / ILL-TUBESS Birimlerinde islerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitilmesini

saglamak

Kitap 6diing verme ve iade islemlerini gergeklestirmek.

Okuma salonlar1 ve 6diing verme boliimii arasinda, yerlestirme-yararlandirma hizmetlerinin

diizenli ve surekli olarak yapilmasini organize etmek.

Merkez Kitiiphane ilisik kesme iglemlerini yapmak.

Giincel bilgi duyurusu hizmetini vermek.

Rezerv, iade ve gecikmis iade hatirlatmalari duyurusunu yapmak.

Kay1p kitap ve gecikme ceza islemlerini gergeklestirmek.

Birim gunluk istatistiklerini tutmak.

Self Check kontrolini yapmak.

Raf okuma, raf diizeltme, kitap yerlestirme islemlerini yapmak.

Ciltlenecek, hurdaya ayrilacak materyallerin ayiklanma islemlerini yapmak.

Kiitiiphanelerarasi 6diing verme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

KOHA Kiitiiphane otomasyon sisteminin giinliik programli iglemlerinin ¢alistirilmasi ve takibi.

Staj Egitim programi kapsaminda, birimde gorev alan stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

Yar1 zamanli ¢alisan 6grencilerin ig planlarini yaparak, takiplerini yapmak.
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DIGER BIRIMLERLE

iLisKisi: Kataloglama ve Siniflama Birimi, Saglama Birimi



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Sareli Yayinlar
BA(IELI oLbucu Merkez Kitlphane MudurlGgu
BIRIM:
GOREVIN KISA . .
Sureli yayinlari hizmete sunmak.
TANIMI:
GOREV VE SORUMLULUKLAR
v' Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ger¢evesinde Daire Baskanligi ile
beraber ¢alismak.
v' Siireli yaymlarin kataloglama ve simiflama islemlerinin yapilarak otomasyon sistemine kayit
edilmesi iglemlerini yapmak.
v’ Siireli yayinlarin takibini ve kontroliinii yapmak.
v’ Siireli yayinlarin kase ve manyetik bant islemlerinin tamamlanarak, hizmete sunulmasini saglamak.
v" Ciltlenecek, hurdaya ayrilacak siireli yayinlarin ayiklama islemlerinin yapilmasini saglamak.
v Cilt biitlinligii saglanan yayinlarin ciltlenmesi i¢in hazirlik islemlerini yapmak.
v" Yayinlarin kullaniciya sunulmasi ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.
v' UYATS aracigiyla gelen basili ve elektronik siireli yayn isteklerini degerlendirmek,
v’ Birim faaliyetlerine yonelik aylik verileri Merkez Miidiirliigiine iletmek.
v’ Staj Egitim programi kapsaminda, birimde gorev alan stajyerlere egitim verilmesini saglamak.
v Yar1 zamanli ¢alisan 6grencilerin is planlarini yaparak, takiplerini yapmak.
v Fotokopi hizmetini yiritmek.

DIGER BIRIMLERLE
iLigKisi:

Saglama Birimi, Kataloglama ve Siniflama Birimi



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Gérsel - isitsel Birimi
BAGLI OLDUGU
BiRIM:

GOREVIN KISA

Merkez Kiitliphane Mudurlugi

isitsel ve gorsel koleksiyon olusturup, kullanicilarin hizmete sunmak.

TANIMI:

ASANENE NN N NN

\

DIGER BIRIMLERLE
iLigKisi:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢er¢evesinde Daire Baskanligi ile
beraber ¢alismak.

Gorsel-Isitsel kaynaklarmin kataloglama ve siniflanmasi islemlerini yaparak otomasyon sistemine
kaydetmek.

Islemi biten kaynaklar: etiketleyerek kullanima hazir hale getirip kullanicilarin hizmetine sunmak.
Birim koleksiyon gelistirme ¢alismalarini yiiritmek.

Arizali materyali tespit etmek ve yenisinin temin edilmesini saglamak.

Geriye doniik kayitlar1 kontrol ederek, gerektiginde diizeltme ve etiketleme yapmak.

Birim faaliyetlerine yonelik aylik verileri Merkez Miidiirliigline iletmek.

Staj Egitim programi kapsaminda, birimde gorev alan stajyerlere egitim verilmesini saglamak.
Gorme Engelliler Birimi ile ilgili donanimsal ve yazilimsal sorunlarin ¢6ziimiine yonelik ¢aligsmalar
yapmak.

Gorme engelliler birim odasinin kontrolinli yapmak ve gelen talepler dogrultusunda kullanicilara
yardimci1 olmak.

Kataloglama Siniflama Birimi, Odiing Verme Birimi, Saglama Birimi



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Tezler Birimi

BA(IELI oLbucu Merkez Kutiphane Mudurligi

BIRIM:

GOREVIN KISA Universite enstlt.ul(.erl tgrgf.mflan yap.llan" bllltlrme, yukselll< llllsans, d(_)kto_rz_ﬂ ve
uzmanlik tezleri ile ilgili islemleri yuritmek ve kituphane icerisinde

TANIMI: kullanimini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v' Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢er¢evesinde Daire Baskanligi ile
beraber ¢alismak.

v/ Kataloglama biriminden gelen bitirme, yilksek lisans, doktora, uzmanlik tezlerine manyetik
bantlarinin yapistirilmasi iglemlerini yaparak kullanicilarinin hizmetine sunmak.

DIGER BIiRIMLERLE

iLiSKisi: Kataloglama ve Siniflama Birimi



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Ozel Koleksiyon Birimi

BA(IELI OLDUGU Merkez Kiitiphane Mudurlugi

BIRIM:

GOREVIN KISA Kataloglama biriminden teslim alinan 6zel koleksiyon yayinlarinin kullanici
TANIMI: hizmetine sunulmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde Daire Bagkanhig: ile
beraber ¢alismak.

v Kataloglama biriminden teslim alinan 6zel koleksiyon yayinlarinin kullanici hizmetine sunulmasi
i¢in ¢aligmalar yapmak.

DIGER BIRIMLERLE

iLiSKisi: Kataloglama ve Siniflama Birimi



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Elektronik Kaynaklar Birimi
BA(IELI oLbucu Merkez Kutiphane Mudurligi
BIRIM:

5 i Elektronik bilgi kaynaklarinin saglanmasi ve hizmete sunulmasini
GOREVIN KISA gergeklestirmek, kampiis digt erisim kiitiphane otomasyon sisteminin
TANIMI: isletimini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v' Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ger¢evesinde Daire Baskanligi ile
beraber ¢aligmak.

Elektronik kaynaklarin taleplerini almak, degerlendirmesini yapmak, satin alma slirecinden sonra
takip ve kontrol iglemlerini yapmak.

Elektronik kaynaklarin deneme erisimine agilmasi, takibi ve kontrol islemlerini yapmak.
Elektronik kaynaklarin duyurularinin yapilmasini saglamak.

Elektronik kaynaklarin kullanimina yonelik kullanici egitimlerini diizenlemek.

Elektronik kaynaklarin hizmete sunulmasini saglamak.

Elektronik kaynaklarin kullanimina yonelik istatistiki verileri Merkez Miidiirliigiine iletmek.

\

ANANENENEN

DIGER BIiRIMLERLE

iLiSKisI: Saglama Birimi



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Acik Erisim Birimi
BA(IELI oLbucu Merkez Kitlphane MudurlGgu
BIRIM:
GOREVIN KISA Universitemizde hazirlanan her tiirlii bilimsel yaymin bibliyografik
TANIMI: denetimini saglamak ve agik erisimde arastirma hizmetine sunmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
v Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde Daire Bagkanlhig: ile
beraber ¢alismak
v' Lisansiistii tezler ile bilimsel faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan kitap, makale, kongre bildirileri ve her
tirlii bilimsel yaymin bibliyografik denetimini saglamak
v' Bilimsel yaynlarin agik erisimde arastirmacilarin  hizmetine  sunulmasi  amaciyla
www.acikerisim.uludag.edu.tr adresine giris yapilmasi saglamak
v' Erisime kapali tezler igin www.acikerisim.uludag.edu.tr lizerinden erisim bagvuru taleplerini almak
v" Tez taleplerinin e-posta olarak kayit altina almasini saglamak
v" Erisim talebinde bulunulan tezlere belirli bir siire i¢in erigim kisit1 uygulandiysa ve/veya yayinlama
izni olmadig1 i¢in erisime kapaliysa talep eden aragtirmaciya e-posta araciligiyla bilgi vermek
v' ILL-TUBESS iizerinden yapilan talepleri karsilamak

DIGER BIiRIMLERLE
iLiSKisi:

Tdm Birimler



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Danigsma Birimi
BA(IELI OLDUGU Merkez Kiitiphane Mudurlugi
BIRIM:
GOREVIN KISA Bilgi kaynaklarindan ve kitiiphaneden kullanicilarin en verimli sekilde
TANIMI: yararlanmasini saglamak ve danisma islemlerini gerceklestirmek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
v Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde Daire Bagkanlhii ile

beraber ¢alismak.

Danisma Biriminde islerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitiiphane kullanimina yonelik kullanicr egitimleri diizenlemek.

Kittphane kullanimina yonelik anket ¢aligsmalarini yiiriitmek.

Kiitliphane resmi sosyal medya hesaplarinin takibi ve kontrol iglemlerini yiiriitmek.

BizeSorun web sitesi, kurumsal E-Posta adresi, 6neri kutusu, s6zlii vb. gelen sorularin alinmasi ve
cevaplandirilma islemlerini yapmak.

Elektronik kaynaklarin iiyelik islemleri ile ilgili kullanicilara yardimci olmak ve kullanilmasina
yonelik egitim vermek

AN N NN
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DIGER BIiRIMLERLE

iLisKisi: Tum Birimler



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Otomasyon Birimi
BA(_;LI OLDUGU Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
BIRIM:

Donanim ve yazilim ile ilgili gereksinimlerin karsilanmasi, temin edilmesi,
GOREVIN KISA bakim-onarim islerinin yiriitiilmesi, mevcut sistemlerin gelistirilmesi ve
TANIMI: gliclendirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde Daire Baskanligi ile
beraber caligmak.
v" Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’'na ait bilgisayar ve diger cihazlarin verimli ve

amaca uygun ¢aligmasini saglamak.

v" Daire Bagkanligi’nda kullanilmakta olan bilgisayar sistemleri, web siteleri, yedekleme tniteleri vb.
her tirlii donanim ve yazilim problemlerinin ¢dziimii, yedeklerinin alinmasi ve bilgilerin
arsivlenmesi islemlerini ylrttmek.

v' Sistemlerin arizalanmasi durumunda 6n inceleme ve bakimini yaparak, gerekli servis hizmetlerinin
verilmesini saglamak.

v'  Bilgisayar sistemlerinin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak.

v" Onarim gereken durumlarda ilgili firma ile iletisime gecerek sozlesme kapsaminda ¢alismalari
denetlemek, gerekli gordiigti hallerde yazili-s6zIU bilgi vermek.

v Teknik malzemelerin aliminda malzemelerin sartnamelere uygunlugunun kontroliinii yapmak.

v' Faaliyetler ¢ergevesinde, ihtiyag duyulan yazilim sistemleri konusunda personele destek vermek;

meydana gelen teknik arizalar geciktirmeden gidermek veya giderilmesini saglamak.

DIGER BIiRIMLERLE

iLisKisi: Tdm birimler



T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Kurum Arsivi
BA(.;LI oLbuGU Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
BIRIM:
GOREVIN KISA Universite kurum arsiv hizmetlerini yiiriitmek.
TANIMI:
GOREV VE SORUMLULUKLAR
v Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde Daire Baskanligi ile

beraber ¢alismak.

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerini gerceklestirmek.

Tasnif ve dosyalama iglemlerini yapmak.

Arsiv belgelerinin saklanma siirelerine gore gerekli belge transferi ve korunmasini saglamak.
Kurum arsivinden yararlanma islerini yonetmelik esaslarina gore diizenlemek.

Yillik faaliyet raporu hazirlamak ve Devlet Arsivleri Miidiirliigii’ne gondermek.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
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