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Unvam: Biiro Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: i¢ Denetim Birim Baskan

Vekili: Personel Daire Baskanligi tarafindan gorevlendirilmis personel

Nitelikler:

e Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,
e MS Office programlarini bilmek,

e Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici vb.) etkin kullanabilmek,

Birimin gizli evrak ve raporlarinin ilgili makamlara iletilmesinde ve Birim arsivinde muhafazasinda
gereken giivenilirlik, ciddiyet ve dikkate sahip olmak. Universitenin diger birimleri ve personeli ile etkin
ve Ol¢iilii iletisim kurabilme bilgi ve becerisine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Biro Personeli Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Birimin tiim yazigmalarinin takip edilmesi ve ilgili evraklarin hazirlanmasi,

e Gelen telefonlara cevap vermek ve/veya ilgili i¢ Denetciye baglamak,

e Birime gelen evrakin imza karsiligi alinmasi, gelen evrak defterine kaydedilmesi, Birim
Bagkanina iletilmesi ve dosyalanmasi,

e Birimden gonderilen evrakin giden evrak defterine kaydedilmesi, imza karsiligi Genel
Evrak Servisine veya ilgili Birime iletilmesi ve dosyalanmasi,

e Birimin kirtasiye, malzeme, techizat vb. ihtiyaglarina ait istek ve taleplerin belirlenmesi ve temini
ile ilgili yazismalarin hazirlanmast,

e Birime ait malzemelerin, talepte bulunan I¢ Denetgilere imza karsilig1 verilmesi, kayit altina
almmasi ve takibinin yapilmasi,

e Birim i¢i yazigmalarin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda takip
edilmesi.

e Birim arsivinin mevcut asli diizenini bozmadan Birim Baskaninin gdzetimi altinda tasnif ve
muhafaza edilmesi,

e Birim ig¢i istekler dogrultusunda goriilmek ve incelenmek icin alinacak arsiv evraklarinin iade
edilmesi sarttyla Birim Baskaninin bilgisi dahilinde ilgililere teslim edilmesi, kayit altina
alinmasi ve siirecin takip edilmesi,

e  Birim arsivine teslim edilen belgelerin yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve bdocek




zararlarina kars1 gerekli tedbirlerin alinarak, korunmasinin saglanmasi,

e Arsiv evraklarinin usuliine uygun saklanabilmesi igin gerekli ekipman ve ortamin
saglanabilmesi konusunda amirlerin bilgilendirilmesi

e  Birim bagkani tarafindan verilen pozisyonuna uygun diger idari gorevleri yerine getirmek.



