is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Arsiv

Kadro Unvani Memur

Birim Deprem Mihendisligi ve Afet Yonetimi Enstitlisi
VL UVEO e ERAVEENSEN S [SaVA N Enstitll  Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan Kkisi Personel

ilk Dlizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler
e Ogrenci Dosyalarinin Arsivlendirilmesi ile ilgili bilgi sahibi olma.
is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Egitim Ogretim yaryillarinda alinan égrencilere ait ve istanbul Teknik Universitesi Ogrenci
isleri Daire baskanligindan gelen &grenci dosylarinin ve Diplomalarinin program bazinda
arsivlenmesi.

isi/Gorevi

e Ogrenci dosyalarinin arsivlendiriimesi ve 6grenci yazismalari ile ilgili belgelerin dgrenci
dosyasina konmasi.

e  Ogrenci Diplomalarinin uygun alanda muhafaza edilmesi.

e Ogrencilerin talepleri dogrultusunda 6grencilere dosyalarindan belgelerin  6rneginin
verilmesi.

e Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin dosyalarinin kayitl 6grenci dosyalari béliminden
¢ikartilarak ayri alanda muhafazasinin yapilmasi.

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Enstitli Sekreteri
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