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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarihi/Say ~ 22.05.2019
Dalaman Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Say{  10.10.2024
Arsiv Birimi Gorev Tamimi Toplam Sayfa
Kadro Unvam: Tekniker Gorev Unvam : Tekniker

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Salih GIRENIZ

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Sekreteri Vekalet : Soner FIRAT

Gorev ve Sorumluluklar

1 [ Biirolarda saklama siiresini tamamlayan dosyalarin ve evraklarin, dosya muhteviyati yapilarak Birim Arsivine devir-teslimini saglamak.

2 [Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun goriildigiinde kurum arsivine devir-tesliminin saglamasini koordine etmek

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini desteklemek

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin verecegi diger gérevleri yapmak.

Meslek Yiiksekokulumuz Birim arsivinde saklanacak malzemelerle ilgili islerin takibinin

ISIN CIKTISI sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi

* 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuatt,

* 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGi KAYNAKLARI * 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
*Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirlik Makami, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri
KURUMLAR

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Ad1 ve Soyad1 : Salih GIRENiZ
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Teslime Senel YIGIT Dog.Dr. Ozan KAYA
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




