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UstYonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri
Astlar

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebligi ile kamu idarelerinde i¢
kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanum

Enstitii ile ilgili tim arsivleme faaliyetlerinin mevzuta, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in
gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Enstitiide bulunan Tez ve diger arsiv odalarinin diizenlenmesini ve takibini saglar.
Kaydi silinen ve mezun olan 6grencilerin dosyalarini arsivler.

Birim arsivinin erigimini kolaylastirmak, arsivin diizenini ve korunmasini saglar.

Enstitt Miidurligiiniin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kargi sorumludur.
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Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakiilte Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Arsivleme ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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Sorumlulugu

Arsiv Sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.
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