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1. ORGANIZASYONDAKI YERI
1.1. KIME BAGLI
1.1.1. Hizmet Masasi ve Bilgi islem Sorumlusu’na
1.2. KIMLER BAGLI
1.21. -
1.3.  VEKILI
1.3.1. Arsiv Gorevlisi
TEMEL FAALIYETLERI
2.1. Il Mudirligimiize ait arsivienmesi gereken evraklari ilgili birimlerden teslim
almak, kayitlarini tutturmak, muhafaza ettirmek.
2.2. Suresi dolan evraklarin imhasini gergeklestirmek.
3. GOREV VE SORUMLULUKLARI
3.1.  Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her turli hayvan ve hagaratlara kargi
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
3.2. Fazla rutubeti Oonlemek icin rutubet emici cihaz ve kimyevi maddelerin
kullaniimasini saglamak.
3.3. Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsivin
dezenfekte edilmesini saglamak.
3.4. lIsik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde dizenlenmesini saglamak.
3.5. Isinin mUmkin oldugu kadar 12-15 derece arasinda tutulmasini saglamak.
3.6. Idari ve Mali isler Sube Mudirligine ait arsiv kayitlarina hizli bir sekilde
ulasiimasini saglamak.
3.7. Alnan ve imha edilen evraklarin tutanaklarini hazirlamak.
3.8. Arsiv verilerini elektronik ortamda kayit altina almak.
3.9. Sdresi dolan evraklarin imhasini gergeklestirmek.
3.10. Personelin 6zlik dosyalarinin usuline uygun olarak alinmasi saklanmasi ve
muhafazasini yapmak.
3.11. Diger mevzuat ve il midiiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
3.12. Istatistiksel verileri hazirlamak.
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3.13. I¢ kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
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standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

Yukarida belirtilen temel faaliyetler c¢ercevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

iIDARI

Malzeme talebinde bulunur.
TEMSIL

Kurum iginde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lise, On Lisans, Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
Deneyim

Diger Nitelikleri

Takim galismasina yatkin olmak.

Yonetici becerilerine sahip olmak.

Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




