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GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

 

 Bürolarda saklama süresini tamamlayan dosyaların ve evrakların, dosya muhteviyatı yapılarak Birim 

Arşivine devir-teslimini sağlamak.  

 Teslim alınan evrakların kontrolünü, mevzuat ve yönetmeliğe göre yaparak, tasnif edilmesini 

sağlamak. 

 Birimlerde saklama süresini tamamlayan arşivlik malzemenin, idarece uygun görüldüğünde kurum 

arşivine devir-tesliminin sağlamasını koordine etmek. 

 Öğrencilerin stajla ilgili SGK işlemlerinin tamamını yapmak. 

 Yüksekokul Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 

 

İŞİN ÇIKTISI Yüksekokulun arşiv ve staj SGK iş ve işlemlerin sorunsuz bir şekilde 

yürütülmesini sağlamak. 

  

 

İŞİN GEREKLERİ 

 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak,  

 Görevin gerektirdiği mevzuat bilgisine sahip olmak,  

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,  

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

BİLGİ KAYNAKLARI  Anayasa,  

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  

 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 

 6245 Sayılı Harcırah Kanunu,  

 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,  

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu, 

 E-Bütçe 

 MYS 

 KBS 

 

İLETİŞİM 

İÇERİSİNDE OLUNAN 

BİRİMLER/ 

KURUMLAR 

Rektörlük Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı, Müdür, Müdür Yardımcıları,  

Bölüm Başkanları,  Yüksekokul Sekreteri 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımlarımı okudum. Görevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ve taahhüt ederim. 

 

Tarih  : 

Adı Soyadı : Ramazan TUNCAY 

İmza  : 

 

 

HAZIRLAYAN       ONAYLAYAN 

 

Ergün DEMİREL      Dr.Öğr.Üyesi Haşim KAFALI 

Yüksekokul Sekreteri      Yüksekokul Müdürü 


