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A- FAALIYET KONULARI

Baskanlk tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak ; idarenin yonlendirdigi her
tarlG yazismalarin yiritaimesini saglamak ve ilgili faaliyetleri gerceklestirmek.:, EBYS programina
evrak takibinin yapilmasi.

B- GOREVLERI

Baskanin yonlendirdigi her tirli kurum ici ve kurum disi yazismalari EBYS’de hazirlamak ve takip
etmek, Personele duyurulmasi gereken yazilari EBYS lzerinden duyurmak, EBYS lizerinden yazilan
yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini saglamak, Baskanin uygun
gorecegi egitim seminerlerine katilmak, Gelen evraklari EBYS sistemine kaydetmek ve Baskana
havalesi icin arz etmek, Kurum igi ve kurum disi yazi ve belgeleri EBYS'de dosyalamalk, istenildiginde
birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak, Yazismalari “Standart Dosya Plani” ¢ercevesinde
yuritmek, Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan
degisiklikleri izlemek ,Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde
yardimci olmak, Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak gérev yapmak, idare tarafindan verilen yazil ve sézlii gérevleri kanunlar
cercevesinde yerine getirmek. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde
calismak, Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek, Birimlerden gelen evraklari
kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gondermek, Sireli yazilari takip etmek, Yil sonlarinda
arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlariimha etmek ya da geri kazandirmak icin
glivenilir kuruluslara teslim etmek, Gereksiz yazisma yapilmasini dnlemek, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek gorevler arasinda yer almaktadir.




