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	KURUM BİLGİLERİ
	Birim
	Diş Hekimliği Fakültesi

	
	Görev Adı
	Arşiv Görevlisi

	
	Amir ve Üst Amirler
	Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri

	
	Görev Devri
	Dekanlık Tarafından Görevlendirilecek Personel


Görev Amacı
Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Yönetimi tarafından belirlenen “Misyon, Vizyon, Amaç ve İlkelere” ve Sağlıkta Kalite Standartları Ağız Diş Sağlığı Hastanesi (ADSH) gereği fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla fakülte tarafından tanımlanan görevlerini eksiksiz yerine getirmek.
Temel İş ve Sorumluluklar
1. İşlemlerini; “Tıbbi Kayıt ve Arşiv Hizmetleri Talimatı” ve buna bağlı dokümanlara göre yapar.
2. Birimlerden teslim aldığı arşiv malzemesini “Arşiv Giriş Kayıt Formu/Defteri” ne kaydederek teslim alır.
3. Birimlerden arşive teslim edilen evrakları dosya içerisinde ve ilgili birim, dosya ismi ve ilgili zaman yazılı olarak teslim alır. Uygun olmayan evrakları ilgili birimlerle iletişime geçerek geri gönderilmesini sağlar.
4. Birimlerden teslim alınan malzemeyi asli düzenleri içerisinde aidiyetlerini bozmadan arşiv yerleşim planı doğrultusunda yerleştirir.
5. Arşiv yerleşim planını hazırlar. Standart dosya planına uygun olarak arşivleme işlemi yapılmasını sağlar.
6. Arşivden herhangi bir birim tarafından dosya alınmak istendiği zaman imza karşılığı “Arşiv Çıkış Kayıt Formu/Defteri” ne kaydederek dosyayı teslim eder ve imza karşılığı teslim alır. 
7. Evrakların geri dönüşlerini takip eder, süresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletişime geçerek arşive teslimini sağlar.
8. Birimlerce tespit edilen imhalık malzeme ile kurum arşivinde yapılan ayıklama sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalık malzemenin imhasını sağlar.
9. Kurum arşivine devredilen malzemelerin korunması, saklanması, gizliliği işlemlerini yürütür.
10. [bookmark: _GoBack]Sınıflama ve sıralama işlemi yaparken yıpranmış dosyaları ayırıp yenilenmesi sağlar.
11. Fakültenin çalışma ilkelerine uyar, çalıştığı yerin tertip ve düzenini sağlar, işlerini zamanında bitirir.
12. Birimin teknik arızalarını teknik birime bildirir, yapılmasını takip eder, birimde meydana gelen olağandışı durum ya da olayları (yangın, su baskını, hırsızlık vb.) bağlı bulunduğu amir ve üst amirlerine bildirir. 
13. Yapılan işlerde İş Sağlığı ve Güvenliği yönetim sistemi ile ilgili talimat, prosedür ve yasal mevzuata uyar. 
Yetkileri
1.Yukarıda belirtilen “Görev Amacı” ve “Temel İş ve Sorumluluklar” ı gerçekleştirmek.
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