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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU
BiRIM : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
ALT BIRIM - Genel Hizmetler Birimi
BIRIM YETKILISI : Idari ve Mali Isler Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILISI : Recep KURBAN

Birim Belge Merkezi ve Arsiv Sorumlusu:Sinan ISIK

Gorevleri

Her y1l ocak ay1 sonuna kadar bir dnceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini ve
dosyalarin asli diizeni bozulmadan saklanmasini saglamak, devralinan dosyalarla ilgili

! “Dosya Icerik Listeleri’ni elektronik ortamda ilgili iinitelerden devir teslim envanter
formlari ile teslim almak ve saklamak
9 “Birim Belge Merkezi ve Arsivi Faaliyet Raporu” ve “Belge/Dosya Islemleri Faaliyet

Raporu” nu hazirlamak

3 ||Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri:

1 Gorevinin gerektirdigi hallerde; Bagkanliga bagh diger sube ve servislerdeki personelle
goriismek

2 Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak;

Bagkanliga bagli diger sube ve servislerdeki personelle isbirligi yapmak

3 ||Baskanin gorevlendirmesi halinde, isle ilgili 3. Kisilerle iletisim kurup bilgi almak

Sorumluluklari:

1 [ Baskanligin genel calisma talimatina uymak

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu
2 |calismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gostermek

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Baskana periyodik olarak bilgi
3 |[vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Bagkan1 konudan haberdar etmek

4 || Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Baskana iletmek

5 ||Baskanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek




