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POZiSYON UNVANI

Meslek Yiksekokulu Arsiv Sorumlusu

AMIRI

Meslek Yiksekokulu Midurl, Meslek Yuksekokulu Mudir Yardimeisi,
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

ASTLARI

VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

EGIiTiM DURUMU En az Lise Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, cimle
kurma yetenekleri ile insan iliskileri
iS DENEYiMi Ege Universitesi idari Personeli Olmak
SORUMLULUKLAR

1. Arsivin dizenlenmesi

N

Arsivin yonetilmesi

3. Arsive kaldirilacak dosyalarin Ozel Kalem, Ogrenci isleri, Muhasebe biriminden ¢ikan arsiv dosyalarin
kaydi yapilarak Arsiv Rafina yerlestirilmesi. TUm bolimlerin Staj Dosyalarinin kaydinin yapilmasi ve diizen
icerisinde arsive yerlestirilmesi

4. Dosyalama sisteminin takibi

5. Dokidmanlarin kayit altina alinmasi ve dokiiman takibinin yapilarak arsiv belgelerinin kaliciliginin

saglanmasi

6. Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.
7. Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda miidahil olmak.
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