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Birim Dis Hekimligi Fakultesi
Gorev Adi Arsiv Memuru

KURUM _ - . - -

BiLGILERi Amir ve Ust Amirler Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci

Selguk Universitesi Dis Hekimligi Fakdiiltesi st ydénetimi tarafindan belirlenen
Misyon, Vizyon, Amac¢ ve Ilkelere” uygun olarak; fakiiltenin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydriatidlmesi amaciyla,
faklltenin arsiv. memuru goérevini yUritldr, sorumluluklarini bilir ve gerekli
o6nlemleri alir.
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Temel Is ve Sorumluluklar

1.Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya igerisinde ve dosya muhteviyati
dékim formu ile teslim alir.

2.Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi
islemlerini yaratar.

3.Arsivi devamli olarak gdzetimi altinda bulundurur. ilgisi olmayanlara evrak
vermez.

4.Arsivden ilgililere verdigi evraklari zimmet defterine isler ve imza karsilgi teslim
eder.

5.Evraklarin geri dénuslerini takip eder, sutresinde teslim edilmeyen evraklar ile
ilgili birimle iletisime gecerek arsive teslimini saglar.

6.Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglar. Ic ve dis risklere karsi gerekli
onlemleri alir.

7.Fakiiltemiz Saglik Bakanliginca kurulan hizmet kalite standartlari sistemi
politikas! dogrultusunda, sistemi olusturan prosediir ve talimatlarda tanimlanan
gorev ve sorumluluklari yerine getirmekten sorumludur.

8. Is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tilrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kal. Yon. Direkt. Dekan

Kalite Yénetim Sistemi Klasériinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



