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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Yiiksekokulun arsivinde bulunan belgelerin ve dosyalarin diizenli, ulasilabilir ve hasar gérmeyecek sekilde
muhafazasini saglamak,

e Kanunda belirtilen imha siiresi dolan evraklarin tasnifini yaparak imha komisyonuna sunmak.

e Her yil ocak ay1 sonuna kadar bir 6nceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini, dosyalarin asli diizeni
bozulmadan saklanmasini saglar. Devralinan dosyalarla ilgili “Dosya Icerik Listeleri”ni elektronik ortamda
ilgili linitelerden devir teslim envanter formlari ile teslim alir ve saklar.

e Ust Yonetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gdrev alani itibariyle
yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.
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