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GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Biirolarda saklama siiresini tamamlayan dosyalarin ve evraklarin, dosya muhteviyat1 yapilarak Birim
Arsivine devir-teslimini saglamak.

e Teslim alinan evraklarin kontroliinli, 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 tamamim yapmak.

e  Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

ISIN CIKTISI Yiiksekokulun arsiv ve staj SGK is ve iglemlerin sorunsuz bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

iSIN GEREKLERI = Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

= Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

=  Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGI KAYNAKLARI *  Anayasa,

= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

= 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

= 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

= 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

= 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
= 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

= E-Biitge
= MYS
= KBS
ILETIiSIM Rektorliik Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi, Miidiir, Miidiir Yardimcilari,
ICERISINDE OLUNAN | Béliim Baskanlar1, Yiiksekokul Sekreteri
BIRIMLER/
KURUMLAR

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ederim.
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