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Birim Ad1 Hukuk Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Adi

Birim Arsiv Sorumlusu
Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Kalic1 kayitlarin ve tarihsel olarak degerli belgelerin kayit altina

. L. alinmasi, korunmasi ve kullaniminin saglanmasi faaliyetlerini
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa

Tanim
1. Birimlerden arsive teslim edilen evraklari dosya igerisinde ve dosya
muhteviyati dokiim formu ile teslim alir,
2. Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi,
saklanmasi, gizliligi islemlerini yiiriitiir,
3. Arsivi devamli olarak gbzetimi altinda bulundurur, lgisi
olmayanlara evrak vermez,
4. Arsivden ilgililere verdigi evraklar1 zimmet defterine isler ve imza
karsilig1 teslim eder,
Temel Gorev ve 5. Evraklarin geri donislerini takip eder, siiresinde teslim edilmeyen
Sorumluluklar: evraklar ile ilgili birimle iletisime gegerek arsive teslimini saglar,
6. Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglar,
7. ¢ ve dis risklere kars1 gerekli onlemleri alir,

8. Fakiiltemiz hizmet kalite standartlar1 sistemi politikasi
dogrultusunda, sistemi olusturan prosediir ve talimatlarda
tanimlanan gorev ve sorumluluklari yerine getirmekten
sorumludur.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak. Imza yetkisine sahip olmak,
2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun vermis oldugu yetkiler
Yetkileri cercevesinde, Fakiiltedeki gorev alanina giren konulardan
sorumludur.
Temel Teknik Yonetsel
Dosyalama ; e ey
Yirtiilen iglere iligkin | sistemlerini bilmek, Insan lhskflerm.de
mevzuat hakkinda bilgisayar ve biiro basarils, dizenli,
Yetkinlik Diizeyi bilgi sahibi olma cihazlarint d:kkath ve giivenilir
kullanabilmek. ofma
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi
Giiglii hafiza
Hizli uyum saglayabilme
Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
. . . . Inovatif, degisim ve gelisime agik
Gorev I¢in Gerekli

Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Beceri ve Yetenekler Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Fakiilte Sekreterine karst raporlama.
Diger Gorevlerle Iliskisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBLIG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



