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	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Diyarbakır Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu / Arşiv Birimi  

	STATÜSÜ
	[ X ]Memur         [   ]Sözleşmeli Personel  [  ] Sürekli İşçi

	UNVANI
	Memur, Bilgisayar İşletmeni, V.H.K. İşletmeni veya Büro Destek Personeli, Yardımcı Hizmetli

	GÖREVİ
	Arşiv Birimi 

	SINIFI	
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Yüksekokul Sekreteri / Müdür

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Dicle Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Yüksekokul arşiv hizmetlerini yürütür, sorumluluklarını bilir ve gerekli önlemleri alır. 

	   
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Birimlerden arşivlik malzeme ile arşiv malzemesini teslim almak,
· Birimlerden teslim alınan malzemeyi uygun koşullarda muhafaza etmek, kayba uğramalarını önlemek,
· Birimlerden teslim alınan malzemeyi asli düzenleri içerisinde aidiyetlerini bozmadan yerleştirmek,
· Arşiv yerleşim planını hazırlamak,
· Malzemenin niteliğini belirterek tespit ve değerlendirmesini yapmak,
· Arşivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptırmak,
· Arşivlik malzemenin kopyalarını çıkararak devamlılığını sağlamak ve bunları küçük hacimlere dönüştürmek için film, mikrofilm ve gerektiğinde diğer ileri teknikleri uygulamak,
· Birim ve kurum arşivlerinden yararlanma taleplerini karşılamak, kolaylaştırıcı tedbirleri almak,
· Araştırma taleplerini değerlendirmek ve gerektiğinde yerine getirmek,
· Yurt içi ve yurt dışı arşivcilik ve bilimsel gelişmeleri izlemek.
· Standart Dosya planına uygun olarak arşivleme işlemi yapılmasını izlemek,
· Kendi sorumluluğunda olan büro makine teçhizat ve taşınırların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.  
· Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
· Arşiv görevlisi, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan

	b) İş Riski
	Yok

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [  ] Zihinsel Çaba                [ X ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ
En az İlköğretim lise veya dengi okul mezunu olmak. 

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
       Kurumsal Eğitim

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ    
 Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ    
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir

	5) ÖZEL NİTELİKLER
· Pozitif bakış açısına sahip. 
· İletişimi iyi ve güler yüzlü. 
· Dikkatli.
· Düzgün konuşma yeteneğine sahip. 
· Değişim ve gelişime açık olma. 
· Düzenli ve disiplinli çalışma.
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı. 
· Güçlü hafıza. 
· Hızlı düşünme ve karar verebilme. 
· İkna kabiliyeti.
· Ofis programlarını etkin kullanabilme. 
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.). 
· Sabırlı olma.
· Sorun çözebilme. 
· Sonuç odaklı olma.
· Sorumluluk alabilme. 
· Stres yönetimi. 
· Üst ve astlarla diyalog. 
· Yoğun tempoda çalışabilme. 
· Etkili zaman yönetimi

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                         

İmza		:

	ONAYLAYAN
                                                                    (Müdür)
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                         

	İmza		:
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