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BIRIM OGRENCI ISLERI DAIREST BASKANLIGI
ADI- SOYAD Teknisyen Yard. Hayrettin TOPUZ
UNVAN Arsiv
VEKALET Fatma SEVINC
SORUMLULUK VE e  Birimlerden arsive teslim edilen evraklar arsiv teslim formu ile teslim almak.
GOREVLER o  Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi,
gizliligi islemlerini ytiriitmek.
e  Arsivi devaml olarak gozetimi altinda bulundurmak ve ilgisi olmayanlara evrak
vermemek.
e  Arsivden ilgililere verdigi evraklari imza karsilig teslim etmek.
e  Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglamak.
e I¢ ve dis risklere kars1 gerekli 6nlemleri almak.
e Baskanligimiz kalite standartlar1 politikas1 dogrultusunda hareket etmek.
e Baskanin ve Sube Midiriniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
YETKILERI 1- Yukarida belirtilen Gorev Amaci ve Temel is ve Sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
2- Isin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
YETKINLIK
Egitim
Tecriibe
ONAYLAYAN imza Tarih
Murat GULCU S S S
Daire Baskan V.
) ) N Imza Tarih
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tammmim okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. e unid e
Hayrettin TOPUZ




