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	ARŞİV  AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONU GÖREV TANIMI
	

	DOKÜMAN NO
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	REV.  TARİHİ 
	
	REV.NO
	0
	SAYFA NO
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ARŞİV AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONU TANIMI:

16.05.1988 tarih ve 19816 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak, yürürlüğe konulan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’in 22.02.2005 tarih ve 25735 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına Dair Yönetmelik’in 5 inci maddesi ile değişik “Dosya Planları ve Dosya Yönergeleri” başlığını taşıyan 44 üncü maddesi, “Mükellefler, gördükleri hizmetler, yaptıkları haberleşme ve işlemlere ait belgelerin bir arada bulunmasını sağlamak amacıyla dosya planları ile dosya yönergelerini hazırlamakla yükümlüdür"  adı geçen yönetmeliğe göre Müdür tarafından iki yıllığına görevlendirilen YO Yüksekokul Sekreteri, malzemeleri imha edilecek ilgili birimi temsilen iki temsilci ve komisyona ayrıca, PAU Rektörlüğü arşiv biriminden iki memur talep edilir. Komisyon beş kişi olarak çalışır.

GÖREVLERİ:
1. Birim arşivine verilecek malzemenin ayırımı ve hazırlanmasını Madde 11’e göre yapılmaktadır.
2. Uygunluk kontrolü Madde 12’e göre yapılmaktadır.

3. Malzemenin birim arşivine devri Madde 13’e göre yapılmaktadır.

4. Birim arşivinde ayıklama ve imha Madde 18’e göre yapılmaktadır.

5. Ayıklama ve tasnif Madde 36’e göre yapılmaktadır.

6. İmha listesinin düzenlenmesi Madde 37’e göre yapılmaktadır.
7. İmha listelerinin kesinlik kazanması Madde 38’e göre yapılmaktadır.

8. İmha şekilleri Madde 39’e göre yapılmaktadır.

9. İmha edilecek malzemenin ayıklanması Madde 40’e göre yapılmaktadır.

10. İmha tutanağı Madde 41’e göre yapılmaktadır.

11. İmha listeleri ve tutanaklarının saklanması ve denetleme Madde 42’e göre yapılmaktadır.

12. Mükellefler ile genel müdürlük arasında işbirliği Madde 43’e göre yapılmaktadır.
13. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.
SORUMLULUKLARI:

Müdür Yardımcısına ve  Müdüre karşı sorumludur.
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