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ANA SORUMLULUK VE YETKİLER      

 Kurumun faaliyetleri sonucu oluşan her türlü belgeyi toplar, saklar. 

 Evrakların birimlerde ve arşivde saklama sürelerini tespit eder. 

 Arşivden belge ve bilgi taleplerini en kısa sürede karşılar. 

 Evrakların ödünç işlemlerini ve takibini yapar. 

 Evrakları fiziki olarak neme, ısıya, yangına ve çeşitli zararlı unsurlara karşı koruyacak tedbirleri 

alır/alınmasını sağlar. 

 Kalite Yönetim Sistemindeki arşivle ilgili prosedür vb. hazırlar ve/veya günceller. 

 Arşivde saklama süresi dolan evrakların imhası için gereken işlemleri yapar ve imha edilmesini 

sağlar. 

 Arşivin temizliğini yaptırır. 

 Arşivin giriş-çıkışlarını kontrol altında tutar. Anahtarlar yalnızca kendisinde bulunur. 

 İzin, hastalık gibi durumlarda tutanakla anahtarları ve görevi devreder, dönünce tutanakla geri 

alır. 

KALİTE İLE İLGİLİ SORUMLULUK VE YETKİLER    

Tüm bölümler kendi fonksiyonlarını yerine getirirken KALİTE YÖNETİM SİSTEMİNİN 

uygulanmasını ve sürekliliğini sağlayacak güncelleştirilmelerinin yapılmasından sorumludur. 

 

RİSK YÖNETİMİ İLE İLGİLİ SORUMLULUK VE YETKİLER: 

 

Risk Analizinin yapılması sırasında görev aldığı birimlerle ilgili konularda katkı sunmak, yapılan risk 

analizinin sonucunda yapılacak düzeltici faaliyetlerde yönetim tarafından kendisine sunulan görevleri 

yerine getirmek, risklerle ilgili periyodik takibin yapılmasından sorumludur. 

 

VEKÂLET BİLGİSİ 

Yıllık izin, eğitime katılım veya hastalık vb. gibi durumlarda tutanakla anahtarları ve görevi devreder, 

dönünce tutanakla geri alır. 
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GÖREV İÇİN GEREKLİ YETKİNLİK KRİTERLERİ: 

 

GENEL Sorumluluk sahibi olmak. 

 

REVİZYON TABLOSU: 

Revizyon No/Tarih Revizyon Nedeni 

00/27.04.2017 İlk yayın. 

01/18.12.2019 Bağlı olduğu birim değiştirilmiştir. 

02/25.03.2020 Risk yönetimi ile ilgili sorumluluk ve yetkiler kısmı, 

logo , imza kısmına birim sorumlusu ve görev için 

yetkinlik kriterleri eklenmiştir. 

03/07.12.2020 Ana sorumluluk ve yetkiler kısmına ekleme yapılmıştır. 

  
 


