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Gorev Unvam EVRAK KAYIT VE ARSIV GOREVLISI

Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI
Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitilen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Gelen ve giden evraklarin kayit ve arsivleme hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

e  Kurum i¢i- kurum dis1 gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek ve daire
bagkanina havale etmek,

e Yazigsmalar1 hazirlamak, sistem tizerinden ilgili personele gondermek,

e Evraklar taramak sisteme kayitlarini yapmak,

e Ilgili yerlere fax géndermek, teslim almak,

e Posta ile gdonderilmesi gereken evraklari postaya hazirlamak,

e Arsiv Birimini diizenlenmek, evraklar1 tasnif etmek, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine gonderilecek evraklarla ilgili islemleri yiiriitmek, bekleme siiresini dolduran imha
edilecek malzemenin imha edilmesini saglamak,

e Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak,

o Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q

TSE-ISO-EN
Onaylayan Rektor / Rektor Yardimeisi 9001




