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GOREV UNVANI Evrak Kayit ve Arsiv Gorevlisi

BAGLI OLDUGU UNVAN Birim Amiri

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiratulen asli ve stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Gelen ve giden evraklarin kayit ve arsivleme hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yiritilmesini
saglamak,

e  Kurum igi- kurum digi gelen evraki Elektronik Belge Yénetim Sistemine( EBYS) kaydetmek ve daire baskanina
havale etmek,

e Yazismalari hazirlamak, sistem lizerinden ilgili personele gondermek,

e  Evraklari taramak sisteme kayitlarini yapmak,

e lgili yerlere fax gondermek, teslim almak,

e Postaile gonderilmesi gereken evraklari postaya hazirlamak,

e Arsiv Birimini dizenlenmek, evraklari tasnif etmek, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miudurlugine
gonderilecek evraklarla ilgili islemleri yiriitmek, bekleme siresini dolduran imha edlecek malzemenin imha
edilmesini saglamak,

e  Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e  Faaliyetlerin en iyi sekilde stirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




