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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Ik Yayn Tarihi/Sayis ~ [16.09.2019-1

Personel Daire Baskanhg: Revizyon Tarihi/Sayssi ~ [15.04.2025

Arsiv Sicil Sube Miidiirliigii

Kadro Unvam: Hizmetli |G6rev Unvani : Hizmetli
Gorevli Personelin Adi Soyadi: Hasan BINGOL
Bagh Bulundugu Unvan: Sube Miidiirii |Vekalet : Gorevlendirilen Personel

Gorev ve Sorumluluklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikkiimlerine gére, kurumumuzda gorev yapan akademik ve idari personelin dzliik ve sicil dosyalarinin
muhafazasi.

2 |Daire Baskanligimiza gelen veya Daire Baskanligimizdan ¢ikan evraklarin takibi, evrak akisinin diizeninin saglanmasi

3 |Birim sarf ve taginir malzemelerin temini

4 |Giinliik hizmet akis1 igerisinde tesekkiil eden evraklarin tasniflenerek ilgili personelin 6zliik dosyasina arsivlenmesi.

5 |flgili mevzuata gore birimimiz arsivinde muhafazasina liizum kalmayan dosya, dokiimanin ve imha islemlerine yardime1 olmak

iSIN CIKTISI Ozliik Dosyalarmin Tutulmasi, Tasnifi ve saklanmasi, Evrak Akisinin Saglanmasi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERIi * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

* Kamu Personeli Genel Tebligi (Seri No:2)

BiLGi KAYNAKLARI * Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu

* Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

* Pasaport Kanunu

* Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
* Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y6netmelik
* Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

ILETiSIM iCERiISINDE OLUNAN BiRiIMLER /

KURUMLAR Tiim Birimler

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi :

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Midiirii Daire Bagkani




