HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi : Kurum Arsiv Miidiirliigii

GOREYV ADI . Arsiv Miidiirii

AMIRI : Daire Bagkani

SORUMLULUK ALANI : Idari Hizmetler

YERINE GOREVLENDIRILECEK |

KISI

GOREV AMACI Kurum Argiv Mudiirligii is ve islemlerini koordine etmek.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

1.Her tiirlii alim satim islemlerini hazirlamak,

2. Arsiv Miidiirliigii, Universite'nin belirledigi saatler icerisinde
acgik ve kullanima hazir halde bulundurmak,

3.1dari islerde baskana yardime1 olmak,

4. Arsiv Evraklarinin standart dosya planina goére arsivlenmesini
saglamak,

5.Birim arsivlerinden gelen evraklarin Arsive aktarilmasini
saglamak,

6. Arsiv  hizmetleri hakkinda

Baskanliga sunmak,

faaliyet raporu hazirlamak

7. Daire Bagkaninin verdigi diger isleri yliriitmek,

-657 DMYS, 5018 Sayih Kanun, 2547 YOK Yasas: ve ilgili
yonetmelik,

YETKILERI -Yapilan tiim is ve islemlerden birinci derecede Daire Baskan’ina
kars1 sorumludur.
OREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gbérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadt:
Tarih:
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