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Ust Yonetici(leri) Egitim ve Dosya Muhafaza Sube Mudiri
Astlan

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Baskanlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak: IMID baglisi Sube
Muddarliklerinde bulunan gecmis yillara ait evraklari muhafaza altina alarak dijital arsive
aktarmak ve IMID personelinin kamusal ve kisisel gelisimlerini destekleme dogrultusunda
belirli periyotlarda egitim vermektir.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. Idari Mali Isler Daire Baskanhgi biinyesindeki subelerinin isi biten evraklari, klasérler
halinde Egitim ve Dosya Muhafaza Subesi tarafindan teslim-tesellim tutanadi ile
teslim almak,

Isi ve neme dayanikl arsivde sube bazinda kronolojik siraya goére tasnif yapmak,
Dijital arsiv olusturma amaciyla evraklari, tarayici vasitasiyla taramak,
E-IMID dijital arsiv sistemine dahil etmek,

Baskanlik binyesinde ki arsivlenen evraklarin muhafazasini saglamak,
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idari Mali Isler Daire Baskanhidi calisanlarina, Baskanlikca belirlenen veya

calisanlardan gelen talep dogrultusunda, mevzuat cergevesinde, egitim faaliyet

planinda gecgen tarihlerde egitim duyurularini yapmak,

7. 1dari Mali Isler Daire Baskanliginin 6331 Sayilh Is Saghg Ve Givenligi Kanunu ile
ilgili uygulamalarini, organize ve koordine etmek, su an 6331 Sayili Is Saghgi Ve
Guvenligi Kanunu kapsaminda yudkUamlultik altinda olan alt isverenler ile
koordinasyonu saglamak ve denetim mekanizmasini kurmak,

8. Universitemizin ISG uygulamalari, sartname ve i¢ yénetmelik gibi calismalarin,
Selguk Universitesi Is Saghgi ve Givenligi Meslek Hastaliklari Arastirma Merkezi
Midirligu(SISAM) ile idari Mali isler Daire Baskanligi arasindaki koordinasyonu
saglamak,

9. Idari Mali Isler Daire Baskanhdi calisanlarina, ISG Kuruluna, calisan temsilcilerine
faaliyet plani cercevesinde verilecek olan ISG egitimlerinin takibini yapmak,

10.1dari Mali Isler Daire Baskanliyi biinyesinde; talep dogrultusunda veya uyum

toplantilarinda glindeme alinan konularda organizasyonunu yapmak,

11. Zaman cizelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.




12. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

13. Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gbérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.

Yoneticisi
Egitim ve Dosya Muhafaza Sube Maduri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Egitim ve Dosya Muhafaza islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklarn

Egitim ve Dosya Muhafaza Sube personeli, yukarida yazili olan bltin bu goérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Egitim ve Dosya Muhafaza
Sube Mudiridne karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getir
meyi kabul ve taahhiit ederim. 02/06/2023

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

AHMET GUNEY Ramazan DUNDAR
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi Idari ve Mali isler Daire Baskam




