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Unvan Bilgisayar Isletmeni Memur V.H.K.I Biiro Personeli

Bagh Oldugu Kisi Sube Miidiirii

Kendisine Bagh Olan Kisiler

Yoklugunda Vekalet Eden Bilgisayar Isletmeni Memur V.H.K.I Biiro Personeli

YETKINLIKLER
Egitim -
Is Deneyimi -
Yabanca Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar

verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

*Birimlerden arsive teslim edilen evraklar1 dosya igerisinde ve dosya muhteviyat1 dokiim formu ile
teslim alir,

*Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini yiiriitiir,
*Arsivi devamli olarak gozetimi altinda bulundurur, ilgisi olmayanlara evrak vermez,

*Arsivden ilgililere verdigi evraklar1 zimmet defterine isler ve imza karsiligi teslim eder,

*Evraklarin geri doniislerini takip eder, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletisime
gecerek arsive teslimini saglar,

*Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglar,

*I¢c ve dis risklere kars1 gerekli onlemleri alir,

*Arsiv diizenlemesini Standart Dosya Planina gore diizenler.

*Arsiv belgelerini, kayitlarin1 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile yiiriiriiliikkteki diger
ilgili mevzuata muhafaza eder.

*Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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