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Birimi Déner Sermaye isletme Miidiirliigii
Gorev Unvan1 Evrak Kayit ve Arsiv Birimi Personeli
En Yakin Yénetici Isletme Midiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Birim gelen-giden evraklarini kayit altina almak, korumak ve muhafaza edip arsivlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirligiimiize gelen evraklari gelen evrak defterinde kayit altina almak,

llgisine gore evraki birime yonlendirmek,

Evraklarin ve yazismalarin birer 6rneklerini arsivinde tutmak,

Midiirligiimiiziin yazismalarini giden evrak defterinde kayit altina alarak genel evrak
birimine veya evrakin ilgilisine teslim etmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Evrak Kayit ve Arsiv Birimi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
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