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Birim Ad1

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Yayin Isleri —Arsiv Birimi

Gorev Unvani

Biiro Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve geregleri kullanma yetkisine sahip
olmak

Arsiv iglemlerinin yiiriitiilmesi, fotokopi ve tarama islemlerinin yapilmasi, sinav

Gorev Alam kagitlarinin ~ basilmasi, c¢ogaltilmasi ve sinavlarin  okunmasi islemlerinin
gerceklestirilmesi
Arsiv:

Temel Gorev ve

1.Fakiilte/Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y 6netmelik
dogrultusunda yiiriitmek,

2. Fakiilte ile ilgili arsive kaldirilan her tiirlii bilgi ve belgeyi derlemek kullanilir hale
gelecek sekilde tasnif etmek, arsivlemek ve talep edilmesi halinde ilgilere sunmak,

3. Teslim alinan evraklarin kontroliinii yapmak,

Sorumluluklar: 4. Arsivin diizenini ve temizligini saglamak,

5. Yangina karst gerekli onlemlerin alimmasma katki saglamak ve yanginda ilk
kurtarilmasi gereken evraklarin ilgili raflarda muhafazasini saglamak,
6. Arsive gelen dokiimanlar1 kayit altina almak ve diizenlemek,
7. Arsivden talep edilen evraklari talep edene teslim etmek ve islem sonunda geri
almak,
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8. Arsivde saklanan dokiimanlarin yasalarin belirledigi siireler c¢ergevesinde
saklanmasini saglamak,

9. Bu siireler sonunda imha edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan imha
komisyonunda gérev almak, imha edilmesine karar verilen evraklari imha etmek,

10. Arsive yapilan evrak ve dosya giris ve ¢ikiglarini kayit altina almak,

11. Yetkisi olmayan kisilerin bu alana girmesini engellemek i¢in gerekli tedbirleri
almak/ alinmasi i¢in idareye bildirmek,

12. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
13. Arsivde bulunan ara¢ gereglerin korunmasini saglamak,

14. Arsivde tehlikeli olabilecek ocak, 1sitict patlayici ve yanici gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Fotokopi ve Tarama (Scan):

15.Fakiilte 6gretim elemanlar1 ve idari personelin resmi evraklarinin fotokopi ¢ekim
ve tarama islemlerini yapar, kaydini tutar.

16.Tarama yapilan evraklar talep eden kisinin mail adresine iletir.

17.Her ayin sonunda harcanan kagit miktar1 hesaplamasini yapar ve ilgili birime
bilgisini verir.

Sinav Kagitlarinin basimi ve ¢ogaltilmasi ve sinavlarin okunmasi:

18.0gretim elemanlar tarafindan kendisine verilen soru kagitlarinin ¢ogaltilmasini
yapar. Ilgili 6gretim elemanina teslim eder.

19.Smavlarin optik okuyucuda okunmasini saglar. Okunmus sinav kagitlarini ve
sinav sonucunu ilgili 6gretim elemanina teslim eder.

20.Sinavlarin basimi, ¢ogaltilmasi ve okunmasi sirasinda gerekli 6zeni gosterir.

21.0ptik okuyucu ile ilgili diger tiim islemleri yiiriitiir.
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22 Makinelerle ilgili her hangi bir sorun oldugunda ayniyat birimine ve Fakiilte
sekreterine bilgi vermek,
23.0zrii yada amirlerinin izni disinda gdrev mahallini terk etmemek,
24 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.
— 2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Yetkileri
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaclara ve e Analitik Yaklasim
Hedeflere Baglilik e Evrak Yonetim Sistemi
e Basari ve Caba Bilgisi
e Bilgi Paylagimi e Mevzuat Bilgisi ve
e Biitiinsel Bakis Uygulama
e Detaylara 6nem e Muhakeme
verme e Resmi Yazisma ve
e Diiriistlik Dosyalama
e Diizenlemelere e Sistematik Is Planlama
Uyma Sistemli Calisma
e Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik
e @Gizli Belgeleri
Aciklamama
e Hesap Verebilirlik
e Hizmet Odaklilik
o Iletisim ve Iliski
Kurma
o Isbirligine Agiklik
e Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma
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Kendi Basma Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonug¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Sosyal Olma
Stireglere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama
Zaman etkili
kullanabilme

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve °
Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayihi Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine

sahip olmak.
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Diger Gérevlerle | * Gorev, yetki ve sorumluluk alanlaria giren gorev ve isler.
Niskisi
Yasal Dayanaklar Ilgili mevzuat hiikiimleri
TEBLIiG EDEN
Ad1 ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvan Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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