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Kurumu Selguk tiniversitesi Rektorligi
Gérev Birimi Egitim Dosya Muhafaza Birimi
Gorevi Sube Miidiirii

Gorev Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik,verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, asagida tanimlanan ve
sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Egitim ve Dosya Muhafaza
ve Isg islemlerinin yapmak.

ilgili Mevzuat

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik ; « R.G .18 Ekim 2019 Tarihli ve 30922
SayiliCumhurbagkanli1 Kararnamesinin Sayist ; * R.G .11 Yayimlandigi Resmi
Gazetenin Tarihi —Sayus: : 16/7/2018 — 30480

Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve
Esaslar: 2020 Devlet Arsivieri Baskanligt

EBYS konulu Genelge 2008/16 (TS13298)

Resmi Yazigsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

* R.G. 10 Haziran 2020 Tarih ve 31151 Sayi

Bu is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Miidiirler icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

i¢ Kontrol
Standan

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

¢ Kontrol Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir|
organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Birimin hizmet alanina giren ve Daire Bagkani tarafindan havale edilen tiim is
ve islemleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢cercevesinde, kaynaklar etkili,
ekonomik ve verimlilik esaslarina gore yapmak/yaptirmak.

e Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
dogrultusunda yiirtitmek.

e Subeye iletilen konular yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve
goriis bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin
yapilmasini saglamak.

e Subede yapilacak yazismalari kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Bagkanina
sunmak

e Arsivle ilgili tiim is ve islemleri yiirlitmek.

e Bagkanligimiz birimlerine ait teslim alinan arsivlik belge ve evraklari, birim
arsivinde mevcut asli diizenleri icerisinde tasnif edilip, Standart Dosya Planina




gore diizenleme ve muhafaza edilmesini saglamak

e Sube ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama igslemlerinin yapilmasini saglamak.

e idari Mali Isler Daire Baskanliginin 6331 Sayil Is Saghig1 Ve Giivenligi Kanunu
ile ilgili uygulamalarini, organize takip ve koordine etmek,

e idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1 Risk Degerlendirme Kurulu
vb.toplantilarina katilmak, goriis ve dneri sunmak.

e Hizmet i¢i Egitim ihtiyaclarinin tespiti

e Idari Mali Isler Daire Baskanlig1 ¢alisanlarinin kamusal ve kisisel gelisimlerini
desteklemek i¢in, Bagkanlikca belirlenen veya ¢alisanlardan gelen talep
dogrultusunda, mevzuat ¢ercevesinde, hizmet i¢i egitimleri belirleme ve
planlama

e Talepleri degerlendirilerek ,yillik egitim planinin onaya sunmak ,

e Kesinlesen planda yer alan egitimlerin organizasyon islemlerini yapmak

e Sube personelinin disiplin ve igbirligi icinde ¢alismalarini saglamak; aralarinda
gorev dagilimini yapmak/yaptirmak, ¢aligmalari izleyip denetlemek.

e Maiyetindeki personelin egitimini, yetistirilmesini saglamak ve onlar1 bir {ist
goreve hazirlamak.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi sorumludur

e Tiim faaliyetlerde, i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak,

e  Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorlik Makami ve Daire Bagkanliginin
kalite politikasi, ¢calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince
sonuclandirmak

e Baskanligimiz biinyesinde yiiriitiilen i¢ kontrol ¢alismalarina iliskin is ve
islemleri yerine getirmek.

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

ISG Is Riski 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is sagligi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar

’

tebligine gore ; Baskanhigimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.’

TEBELLUG EDEN
Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:
Tarih .../[.../[....
imza

~ Hazirlayan. Onaylayan.
IC Kontrol Birimi Daire Bagkani




