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IS TANIMI:

Bagkanlikla ilgili her tiirlii resmi yazisma ve arsivleme, istatistik ve raporlama isleminin
yapilmast.

SORUMLULUKLARI

1. Daire Baskanligimin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarin takibini yapmak ve
ilgili birimlere havale etmek.

2. Havale edilen is ve evraklarin cevap yazilarini hazirlamak, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

3. Daire Bagkanligina ait, performans, faaliyet stratejik plan rapor ve istatistiklerini
hazirlamak

4. Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akis1 a¢isindan koordinasyon
saglamak.

5. Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati PR.07 Dokiimanlarin Kontrolii
Prosediiriine uygun olarak takip etmek.

6. Haftalik personel imza takip cizelgesi listelerini ¢ikartip takip etmek.

7. Yillik, aylik, saatlik izin formlar1, imza takip cizelgeleri list yazilari gibi gerekli formlari
diizenleyerek ilgili yerlere gondermek.

8.  Daire Bagkanligina gelen bilgi yazilarini Elektronik Belge Y Onetim Sistemi araciligiyla
ilgili kisi veya birimlere duyurmak.

9. Daire Baskanliginin belgelerini, dosyalama, arsivleme ve imha islemlerini mevzuata ve
PR.08 Kayitlarin Kontrolii prosediiriine uygun olarak yiiriitmek

10. Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflarini hazirlamak.

YETKINLIKLER:657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa veya yiiriirliikteki diger
mevzuatlara gdre atanmis olmak. Onlisans veya Lisans mezunu olmak. Idari isler
konularinda bilgi, deneyim veya sertifikasyon sahibi olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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