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BiRiM ADI : Arsiv ve Yaz Isleri Miudiirliigii
BAGLI OLDUGU UST YONETICi : Arsiv ve Yaz Isleri Miidiirii
ASTLARI :
OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:
GOREV TANIMININ KAPSAMI : 2547 Sayilh Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi ve 124 Sayili

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
27 nci maddesi kapsaminda, iiniversite biinyesindeki birimler ile diger kurum ve kuruluslardan ve sahislardan rektorliige

gelen evraklarin giinliik havalelerinin yaptirilarak ilgili birim ve kuruluslara zamaninda génderilmesini saglamak ve bunun

icin gerekli tedbirleri almak.

YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. Kurum icinden kurum digina evrak génderecek olan birime/miidiirliize GENEL GIDEN evrak numarasi vermek,

2. GENEL GIDEN evrak numarast verilen evrakin iglemi bittikten sonra ilgili kuruma gdnderilmek iizere ilgili
birim/miidiirliikten, aslin1 zarfin i¢inde, dosya edilmek iizere de fotokopisini teslim almak,

3. Kurum digina génderilmeye hazir olan zarfi anlagsmali olan kargo sirketine teslim etmek i¢in TESELLUM FISINI eksiksiz
doldurup, Kargo sirketinin sorumlusuna imzalatarak belge, koli, esya vb. teslim etmek,

4. Tesellim fisi ile zarf, koli vb. teslimi yapildiktan sonra imzali olan teselliim fislerini arsiv dosyasinda muhafaza altina
almak,

5. Her aym sonunda anlagsmali kargo sirketi tarafindan goénderilmis olan zarf, koli vb. i¢in ayrintili dokiimii inceleyerek
birim birim ayr1 dokiim haline getirmek,

6. Kargo sirketinin gondermis oldugu ayrintili dékiimde kurumumuzu ilgilendirmeyen bir iglem tespit eder ise Arsiv ve
Yaz sleri Miidiiriine gerekli bilgiyi vermek,

7. Birim birim ayirilan ayrintili dékiimiin son halini, anlagsmali kargo sirketine 6deme yapilmasi icin Satin Alma
Midiirliigiine teslim etmek ve bir fotokopisini kendi “Kargo Teselliim Fisleri” dosyasinda arsivlemek,

8. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek, is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

ARANACAK NITELIKLER

e  Tercihen Universitelerin Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinden lisans derecesinde mezun olmak,
e lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmek,

e  YOK Mevzuat ve Yonetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

e  Resmi yazigma siirecleri konusunda deneyim sahibi olmak,

e Raporlama ve dosya siiflama konusunda deneyimli,

e  Kuruma ait evraklart donemsel kayit altinda tutarak, kolay ulasilabilirligini saglayabilecek,

e  Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,

o  Insan lliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak,

®  Erkek adaylar i¢in askerligini yapmis olmak.
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_ HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYI KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(INSAN KAYNAKLARI (KALITE (GENEL SEKRETER) (REKTOR)
MUDURU) KOORDINATORLUGU)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1-Soyadi:

Tarih:

imza:




