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BOLUMU Genel Evrak ve Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii

ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; gelen ve giden evraklar sistemli bir sekilde, zamaninda ve sorunsuz
olarak iletilmesi gereken yerlere teslim etmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a)

b)

¢)

d)

Evrak ve arsiv islemleri memurunun verdigi gelen ve/veya giden tiim evraklari dogru
yerlere iletmek,

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimei olmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

Is saghgi ve is giivenligi kurallarna uymak,

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,

EN YAKIN YONETICISI:

Sef
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gérev yapmak,
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gérev yapabilmek,
Biiro ortaminda ¢alismak,

Gorevi geregi seyahat etmek,
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