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POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER VE POZİSYONLAR: 
 
GENEL FONKSİYON TANIMI: Çağ Üniversitesinin belge yönetimi ve arşiv hizmetlerini yürütmek.  
 
YETKİNLİKLER:  
 

 İlgili Yönetmelikte belirtilen şartları taşımak  
 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
 

 Birimi adına belgelerin dosyalanması, saklanması, ayıklanması, tasfiyesi, hizmete sunulması ve transferi 
işlemlerini yönetmek, 

 Ellerinde bulundurdukları her türlü belgenin yangın, hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, toz ve her 
türlü hayvan ve haşeratın tahribatına karşı korunmasını ve mevcut asli düzenleri içerisinde muhafaza 
edilmesini sağlamak,  

 Kalite Politikası hususları kapsamındaki standartların yanı sıra işi ile ilgili ulusal/uluslararası mevzuatı 
güncel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bağlı iş akışları ve dokümanların revizyonunu sağlamak, 

 Çevre mevzuatı, iş sağlığı ve güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık anlayışı 
içerisinde faaliyetlerini sürdürmek, 

 İlgili mevzuat çerçevesinde bağlı olduğu birim yöneticisi tarafından kendisine verilen diğer görevleri 
yapmak.  

 
BAĞLILIKLAR: İlgili Birim Yöneticileri  
 

Tebellüğ Eden Onay 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
… / … / 20.. 

 
 
 
 
 

Adı-Soyadı  
İmza 

… / … / 20.. 
 
 
 

Adı-Soyadı  
İmza 
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