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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Gorev Unvani Arsiv Memuru
Ust Yonetici Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Yari1 Zamanli Personel

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, Kurum Arsivi Birimi Yénetmelige bagh kalarak
belgelerin ve verilerin diizenli bir sekilde saklanmak, korunmak ve erisilebilir hale getirmekle
sorumludur.

Belge ver verileri, saglikl bir sekilde kullanilmasini saglamak, fiziksel belgelerin siniflandirilmasini
yapmak, arsivlemek, giivenligini, yasal diizenlemelere uygunlugunu ve kullanici destegini saglamak
temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Fiziksel ve dijital belgeleri diizenli bir sekilde siniflandirmak, etiketlemek ve arsivlemek.

2. Belgelerin giivenli bir sekilde saklanmasini saglamak, hem fiziksel hem de dijital verilerin

korunmasi icin uygun kosullar: saglamak.

Arsiv belgelerine erisimi kontrol etmek ve yetkili kisilere erisim saglamak.

4. Universitenin belgelerini ilgili yasal diizenlemelere (kisisel veri koruma, arsivleme siireleri vb.)
uygun sekilde arsivlemek.

5. Arsivdeki belgelerin periyodik olarak giincellenmesini saglamak, kullanim siiresi dolan veya
gereksiz belgelerin imhasini gerceklestirmek.

6. Arsivdeki belgelere erismek isteyen iiniversite calisanlarina ve 6grencilere yardimci olmak, bilgi

saglamak. Yeni arsivleme yontemleri, teknolojileri ve yazilimlar: arastirarak, mevcut siireclerin

gelistirilmesine katki saglamak.

Arsivdeki belgelere erisim yetkisini yonetmek, yetkili kisilerin erisimini saglamak.

8. Kullanim siiresi dolan, yasal olarak imha edilmesi gereken belgeleri yok etme yetkisine sahip
olmak.

9. Arsivleme yazilimlarini giincellemek ve sistemlerin dogru calistigindan emin olmak.

10. Gerektiginde belgeleri farkli arsiv alanlarina tasimak veya yeniden diizenlemek.

11. Arsivdeki tiim belgelerin gizliligini korumak ve yalnizca yetkili kisilere erisim izni vermek.
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12. Hem fiziksel hem de dijital belgelerin giivenligini saglamak, her tiirlii zarar gérmelerini 6nlemek.
13. Universitenin ve yasal diizenlemelerin gereksinimlerine uygun sekilde arsiv islemlerini yapmak

ve belgeleri uygun siirelerde saklamak.

14. Arsivdeki belgelerin diizenli olarak kontrol edilmesini saglamak ve sistemsel hatalar1 tespit

ederek zamaninda miidahale etmek.

15. Arsivle ilgili gelen talepleri ve sorular: zamaninda ve dogru sekilde yanitlamak.

Sorumluluklar;

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Arsiv Memuru, yukarida belirtilen goérevlerin
ylritilmesinden; tiim faaliyetlerin yirirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi
standartlarina (ISO 27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve
stratejik plan hedeflerine uygun bicimde yerine getirilmesinden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskani basta olmak iizere Rektor, Rektor Yardimecisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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