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. . Sayfa Sayis1 2
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg: Dokiiman Sube
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelliginden Personeli
. Sorumlu
Personel Gorev Tamumlari Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni (ARSIV)
SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZISYON Sef

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Bilgisayar Isletmeni, Memur

VEKALET EDILEN POZiSYON

Sef

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans, Yiiksek Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGi
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak, Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yazma
Yetkinligi vb.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Verilen gorev ve sorumluluklar titizlikle yerine getirmek.

GOREVIN KISA TANIMI: Canakkale Onsekiz Mart Universitesinin tiim birimlerinin arsiv islemlerine ait

stirecleri ilgili mevzuat ¢er¢evesinde ytiriitmek.

GOREVLERI:

W=

Arsiv hizmetlerine iligkin olarak {iniversitemiz birimleri ile olan yazismalarin hazirlanmasini saglamak
Arsiv hizmetleri ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak

Birimlerden gelen malzemeyi arsiv yonetmeligine uygun kontrol etmek

Universitemiz ile ilgili gegmis donemlere ait malzemeyi Devlet Arsiv Hizmetleri Y&netmeligi

cercevesinde, usuliine uygun olarak imhasini veya saklanmasini saglamak
5. Arsiv hizmetleri ile ilgili kanunlarda, tiiziiklerde ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikler
konusunda iist yoneticisine bilgi vermek ve bagli oldugu proses ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger

isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI:

1. Gorevinin gerektirdigi hallerde; Universite birimlerinin arsiv personelleriyle griismek.
2. Gorevinin gerektirdigi konularda biriminin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; diger birimlerin arsiv

personelleriyle is birligi yapmak.

3. Ust yoneticisinin gorevlendirmesi halinde, isle ilgili 3. kisilerle iletisim kurup bilgi almak.

BILGi KAYNAKLARI:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi,

3. Resmi Yazisma Uygulamalar1 Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik.




EN YAKIN YONETICISi: Sube Miidiirii

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklarini ilgili kanun ve yonetmeliklerine uygun
olarak yerine getirmek.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Bagkam



