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Adi Soyadi Ramazan TUNCAY — Ahmet CAN
Birimi Arsiv — Staj SGK Islemleri

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Biirolarda saklama siiresini tamamlayan dosyalarin ve evraklarin, dosya muhteviyati
yapilarak Birim Arsivine devir-teslimini saglamak.

e Teslim alinan evraklarin kontroliinii, mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif edilmesini
saglamak.

e Birimlerde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemenin, idarece uygun goriildiigiinde
kurum arsivine devir-tesliminin saglamasini koordine etmek.

e Ogrencilerin stajla ilgili SGK islemlerinin tamamin1 yapmak.

e Yiiksekokul Miidiirliigliniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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