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ANA SORUMLULUK VE YETKILER
o Kurumun faaliyetleri sonucu olusan her tlrli belgeyi toplar, saklar.
o Evraklarin birimlerde ve arsivde saklama surelerini tespit eder.
o Arsivden belge ve bilgi taleplerini en kisa slrede karsilar.
o Evraklarin 6diing islemlerini ve takibini yapar.
o Evraklari fiziki olarak neme, 1s1ya, yangina ve cesitli zararl unsurlara karsi koruyacak tedbirleri
alir/alinmasini saglar.
o Kalite Yonetim Sistemindeki arsivle ilgili prosediir vb. hazirlar ve/veya giinceller.
o Arsivde saklama suresi dolan evraklarin imhasi igin gereken islemleri yapar ve imha edilmesini
saglar.
o Arsivin temizligini yaptirir.
o Arsivin giris-gikislarini kontrol altinda tutar. Anahtarlar yalnizca kendisinde bulunur.
e izin, hastalik gibi durumlarda tutanakla anahtarlari ve gérevi devreder, doniince tutanakla geri
alir.
KALITE ILE ILGILI SORUMLULUK VE YETKILER
Tum bolimler kendi fonksiyonlarini yerine getirirken KALITE YONETIM SISTEMININ

uygulanmasini ve surekliligini saglayacak giincellestirilmelerinin yapilmasindan sorumludur.

RiSK YONETIMI iLE iLGiLi SORUMLULUK VE YETKILER:

Risk Analizinin yapilmasi sirasinda gorev aldigi birimlerle ilgili konularda katki sunmak, yapilan risk
analizinin sonucunda yapilacak dizeltici faaliyetlerde yonetim tarafindan kendisine sunulan gorevleri

yerine getirmek, risklerle ilgili periyodik takibin yapilmasindan sorumludur.

VEKALET BILGiSi
Yillik izin, egitime katihm veya hastalik vb. gibi durumlarda tutanakla anahtarlari ve gorevi devreder,

doniince tutanakla geri alir.
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GOREYV ICIN GEREKLI YETKINLIK KRITERLERI:

| GENEL | Sorumluluk sahibi olmak.
REVIZYON TABLOSU:
Revizyon No/Tarih Revizyon Nedeni
00/27.04.2017 ik yayin.
01/18.12.2019 Bagli oldugu birim degistirilmistir.
02/25.03.2020 Risk yonetimi ile ilgili sorumluluk ve yetkiler kismi,
logo , imza kismina birim sorumlusu ve gorev icin
yetkinlik kriterleri eklenmistir.
03/07.12.2020 Ana sorumluluk ve yetkiler kismina ekleme yapilmigtir.
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