Not: DOKUMAN KODU kalite birimi tarafindan verilecektir
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Emeklilik ve Argiv Burosu Gorev Tanimi [Revizyon Tariino |.../00
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi Personel Daire Bagkanligi
GOREV ADI Emeklilik ve Arsiv Biiro Sorumlusu
GOREV ALANI | Emeklilik ve Arsiv Biirosunun is ve islemlerini gerekli diizen igerisinde yiiriitmek.
1.Evraklarin dosyalanmasi
2.Dosya Agma ve Gonderme islemleri
3.0zlilk Dosyasi Cik iglemleri
4 Kimlik Karti Basimi
GOREV ve 5.Amirin Verdigi diger gorevler
SORUMLULUKLAR

6.Kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve Eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar

7.Gorevliler, gérevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir

8.Sekreterlik Blrosunun islerde bagli bulundugu Sube Midiriine ve Personel Daire Bagkanina karsi sorumludur

9. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere kargi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Yasal Dayanak

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani - N . .

Adi Soyadi : KISININ ADI SOYADI / UNVANI Imza :
ONAYLAYAN

Unvani . . . .

Adi Soyad : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI Imza :

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetim Birimine génderilecektir.




