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Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Midiirliik
Gorev Unvam Arsiv Sorumlusu
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Midiir
Kadrosu
Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alany/ Gorevin Kisa

Tanim

Arsiv Sorumlusu; Iskenderun Teknik Universitesi Bilim ve Teknoloji
Uygulama ve Arastirma Merkezi (ISTE-BTM) laboratuvarindaki tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmasin
kapsar.
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B. Sorumluluk

1))

Laboratuvarda TS EN ISO/IEC 17025 “Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yetkinligi I¢in Genel
Gereklilikler” standardinin arsiv ve kayitlar ile ilgili galigmalarin organizasyon ve takibinden sorumlu
olmak.

Kayitlarin iiretildigi yerlerde bekletme siirelerinin dolmasi halinde toplanip arsivlenmesini saglamak.
Dokiimanlarm arsivde diizenlenmesini saglamak.

Arsivde bulunan dokiimanlarin girdi ve ¢ikt1 kayitlarimi tutmak ve takibini yapmak.

Iptal edilen dokiimanlarin, akreditasyon yenileme isleminin gergeklesmesinin ardindan belirtilen siire
zarfinda imha edilecek dokiimanlar i¢in gerekli islemleri yerine getirmek.

Arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak.

Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarimi 6nlemek.
Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek.
Arsiv yerlesim planini hazirlamak.

Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak.

Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak.

Arsivde yapilan ayiklama sonucunda imha komisyonunca belirlenen imha edilecek malzemenin
imhasini saglamak.

Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak.

Arsivlik malzemenin kopyalarini ¢ikararak devamliligini saglamak ve bunlar kii¢lik hacimlere
donistiirmek igin film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak.

Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini kargilamak, kolaylastiric1 tedbirleri almak.
Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek.

Yurt i¢i ve yurt disi arsiveilik ve bilimsel gelismeleri izlemek.

Standart dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapilmasini izlemek.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, gerekli koruyucu donanimi kullanmak.

Y 6netimin/iist amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Toplam Kalite Yonetimi’ni hedefleyen laboratuvarimizda, tiim laboratuvar galiganlar1 Kalite Yonetim
Sistemi kapsamindaki prosediir ve talimatlar dogrultusunda kendi yaptiklar1 islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.
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C. Gérev Niteligi

1) Ogrenim: Universitelerin Bilgi ve Belge Y&netimi béliimiinden lisans yada 6n lisans derecesine sahibi
olmak.

2) Egitim: TS EN ISO/IEC 17025 egitimi almis olmak.

3) Kisisel: Kisilerarasi iletigimi giiclii, sorumluluk ve dikkat sahibi olmak. Ekip ¢aligmasina yatkinlik
gostermek ve meslek etigine uygun davraniglar sergilemek.




