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GOREYV TANIMI: Sekretarya ve Arsiv Hizmetleri Birimi

KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Daire Baskanligi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Haftalik personel imza takip cizelgesini Sube Miidiirii kanaliyla ¢ikartip takip etmek.
Islak imzadan/E-imzadan ve Genel Evraktan gelen yazilari ilgililere dagitmak,.
Daire Baskanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere haber vermek.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanim bilgilendirmek.
Yapilacak toplantilar1 ve duyurulari personele bildirmek.
Bagkanlik evrak kayit is ve islemlerini yiiriitmek.
Daire Baskanliginin e-posta adresine gelen mailleri kontrol etmek, mailler hakkinda Daire Bagkanini
bilgilendirmek, kayda girmesi gerekenleri kayda almak.
Daire Baskanligi personeli tarafindan hazirlanan ve fiziksel eki bulunan yazilari postalanmak tizere genel evrak
birimine ulastirilmasini saglamak.
Posta kargo vb. sekilde gelen dosya veya evraklari teslim alarak gerekli islemlerini yapmak.
Daire Baskanligi arsivine ait anahtarlari muhafaza etmek.
Daire Baskanligi arsivinin i¢ ve dis etkenlere karsi korunmasi noktasinda gerekli hassasiyeti gostermek.
Bagkanligimiz arsivinde gereksiz bulunan ve saklama siiresi dolan evraklar1 Daire Bagkaninin bilgisi ve yazili
onayl ile kurum arsivine kaldirilmasit ve birim igerisinde saklama siiresi dolan evraklarin imha is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi.
Arsivde bulunan dokiimanlarin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak devir-teslim islemlerini
yiirtitmek.
Devir-teslim alinan dokiimanlari tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin yiiriitmek.
Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi iglemlerini yiiriitmek.
Standart Dosya Plan1 Kodlar1 ve Belge/Dosya Saklama Planlar gibi arsivcilik uygulamalarina hakim olmak
ve bu dogrultuda dosyalamay1 bilmek ve dogru sekilde yapilmasini saglamak.
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v' Birim personelinin ihtiyaci olan bilgi ve belgeleri bulup ilgili personele ulagtirmak ve isi tamamlandiktan sonra
tekrar arsive ulagtirilmasini saglamak ve bununla ilgili kayitlari tutmak.

v Birime havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢gimde ve zamaninda sonuglandirmak.

v Birim amirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yuriirliikteki mevzuat hikkiimleri

dogrultusunda yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Yapu Isleri ve Teknik Daire Kalite Koordinatorliigii
Baskanlig1




