GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Raporlama ve Arsiv Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Teknisyen
GOREVi Raporlama ve Arsiv Sorumlusu
SINIFI Teknik Hizmetler Siifi
KODU
UST YONETICISI REKTOR
Y OI\II;I?T(?CJi /lz{l(J)]&ll{jly[‘lI)CUligRl Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Bagkanliga ait hizmetler sonug¢larmin ihtiya¢ duyulan birimlere, iist yonetime, dis paydaslara
raporlanmasinin yapilmasi i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesinin saglamak.
Dairenin her tiirli evrak, belge, proje, rapor vs. gibi dokiimanin arsivlemesi, takibi, korunmasini
saglamak ve prosediirler olusturmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanma asamasinda koordinasyonu saglayarak konsolidasyonu yapmak.

e Stratejik plan caligmalarinda gerekli bilgileri saglayarak, planin olusturulmasinda yardimci rol
oynamak.

e Nigde Valiligi il Planlama Ve Koordinasyon Miidiirliigii tarafindan talep yatirnm bilgi taleplerinin
hazirlanmasinda yardime1 rol oynamak.

e Kurum i¢i ve dis1 ihtiyag duyulan bilgileri rapor formatinda olusturup ilgili yerlere zamaninda
iletilmesini saglamak.

e Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder.

e  Arsiv konusunda standartlar olusturur, mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini takip ve sonlandirir.

e Dairedeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek, saklama
stiresi dolanlarin imha iglemlerini yapar.

e Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme iglemlerini hazirlar, olusturulan katalog,
envanter ve listelerin giivenligini saglar.

e Onemli evrak ve dosyalari sayisallastirir.

e Arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglar, gereken malzemenin, restorasyon ve
ciltleme islemlerini takip eder.

e Arsivdeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alir, baskanlik¢a verilen diger
gorevleri yapar.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Thale Birimi Sefine, Thale Birimi Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Var (Hukuki)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIiHINSEL CABA [ X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alant ile ilgili egitim almis olmak ve meslegi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  (Coziim odakli.

e  Arastirmact.
e Ogrenmeye agik.
e  Sorgulayici.
e  Azami mesleki 6zen ve dikkate sahip.
Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
T R
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




