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Birimi | idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Gorev Unvam | Genel Evrak

Ust Yoneticisi | Daire Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

GENEL EVRAK

Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii Personel Isleri ve Yazi Isleri birimine ait is ve islemlerden
sorumludur,

Daire Baskanliginin Personel ve Yazi Isleri ile ilgili faaliyetlerini eksiksiz bir sekilde yiiriitmek
ve takibini yapmak, Kurum i¢i ve Kurum digindan gelen yazilara cevap vermek,

Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden kayitlarini tutmak,
Gelen ve Giden Gizli evraklarin defterlerini tutmak ve ilgili birime/kisilere teslim etmek,

Birimi ile ilgili dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Daire Baskanligimiz Birim Disiplin Kurulunun yazigmalarin: ve takibini yapmak,

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlar: takip etmek,

Bagkanlhigin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Sube Miidiirii, Daire Baskani ve/veya iist yoneticinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sube Midiiriine, Daire Baskanina
ve/veya Ust Yoneticiye kars: sorumludur. Sube Miidiirii, Daire Baskan ve/veya iist ydneticinin
verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina
ve/veya Ust Yoneticiye karst sorumludur.
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