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GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR Revizyon No 1

DOKUMANI
GOREV ADI Arsiv Temsilcisi
BAGLI OLDUGU BiRiM Saglik Yonetimi Boliim Baskanlig
ALT BiRIMI -
ILK AMIRI Saglik Yonetimi Béliim Baskan
1. Bolim arsiv faaliyetlerini koordine etmek.
2. Belgelerin diizenli ve giivenli saklanmasini saglamak.
3. Arsivleme, ayiklama ve imha siireglerini yiiriitmek.
4. Arsiv kayitlarini takip etmek.
5. Faaliyet raporlar1 hazirlamak.
6. Siireglerin iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirmek.
TEMEL YETKI, GOREV VE
SORUMLULUK ALANLARI
1. Belge ve arsiv yonetimi bilgisi.
2. Universite mevzuatina hakimiyet.
3. Organizasyon ve planlama becerisi.
GOREV iCiN GEREKLI BiLGi, 4. Gizlilik ve bilgi glivenligi farkindahig.
5. Iletisim ve koordinasyon yetkinligi.
BECERI VE
YETKINLIKLER
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Saghk Yonetimi Boliimii SBF Dekani Kalite Koordinatorliigii
Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530 Telefon : 0312 329 10 10
Cankaya / Ankara internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr

E-posta : yiu@yuksekihtisas.edu.tr
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