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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Cag Universitesinin belge yénetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

YETKINLIKLER:
e Ilgili Yonetmelikte belirtilen sartlar tasimak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Birimi adina belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve transferi

islemlerini yonetmek,

e Ellerinde bulundurduklar: her tirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her
tiirli hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasini ve mevcut asli diizenleri icerisinde muhafaza

edilmesini saglamak,

e Kalite Politikas1 hususlari kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile ilgili ulusal/uluslararas1 mevzuati
giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagli is akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,
e (Cevre mevzuaty, is sagligl ve giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik anlayisi

icerisinde faaliyetlerini stirdiirmek,

e lgili mevzuat cercevesinde bagh oldugu birim yéneticisi tarafindan kendisine verilen diger gorevleri

yapmak.

BAGLILIKLAR: ilgili Birim Yéneticileri

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum, wi/ [/ 20..

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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