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Akademik Personel Isleri Arsiv Personeli Revizyon Tarihi

Gorev Tanim Formu Revizyon No-

Sayfa: 1/1

1. Birim / Alt Birim Tip Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvam Akademik Personel Isleri Arsiv Personeli

4. Bagh Bulundugu Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Yoneticisi / Amir

1. Akademik personel isleri biriminin gelen ve giden tiim yazismalarinin
dosyalama ve arsivleme islemini yapmak.

2. Akademik personele ait 6zliik dosyalarinin diizenli arsivlenmesini yapmak.

3. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya
gayret etmek.

4. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak.

5. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad1 / Tarih -
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7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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