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Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kont
Standaıtları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izle
ve seliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

reııci İşleriBIRIMI
idari işlercöRrv a»ı

nci Işleri Birimi ArşivcÖnBv ALANI
. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden arşivle ilgili yapıla

Fakülte iç ve dış yazışmalarını yapmak.
. Geçıniş yıllara ait mezun bilgilerini yöksıs bilgi sistemine girişlerini

yapmak.
. yörsıs bilgi girişi taleplerine ilişkin tüm yazışmaları yapmak.
. Geçmiş yıllara ait formasyon belgeleri ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.
o Mezunlarııı transkript ve diplomalarının verilmesini sağlamak.
. Geçmiş yıllarda kaydı silinen öğrencilerle ilgili yazışmaları yapmak.
. Aftan gelen öğrencilere ait dosyalarının teminini sağlamak.
o Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisi

çalışmaya gayret etmek.

. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi
kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onay
olmadaıı kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

. yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işle
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

o Çalışnıa oılamıı-ıda iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencereleri
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yeri
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

. Bağlı olduğu yöneticileri tarafindan verilen diğer işleri ve işlemleri

ı Faktiltede görev alanı ile ilgili raporları lıazırlamak, bunlar için
teşkil edeıı istatistiki bilgileri tutnıak.
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SORUMLULUKLAR

657 ılı Devlet Menıurları kanunu

Yasal Dayanak
2547 Savıllı Yükseköğretim Kanunu

29l4 Savılı Personel Kanunu

İlgili Kanun. Ti.iztik, Yönetmelik ve Yönergeler

u formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada tıelirtilen kapsamda yerin
irmevi kabul edivorum.
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