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Adi Soyad Mehmet KARAGOZ
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu
Birim Personel Daire Baskanligi
Vekalet Bilgisayar Isletmeni Ismi SIRIN
Egitim Diizeyi En az orta 6gretim mezunu olmak

1. Atama ve Ozliik Sube Miidiirliigiinde “Arsiv Sorumlusu” olarak gorev
yapar.

2. Arsive kaldirilan her tiirli bilgi ve belgeyi derlemek kullanilir hale
gelecek sekilde tasnif etmek, arsivlemek ve talep edilmesi halinde
ilgilere sunmak.

3. Arsivin diizenini ve temizligini saglamak.

4. Arsive gelen dokiimanlari kayit altina almak ve diizenlemek.

5. Arsivden talep edilen evraki talep edene teslim etmek ve islem sonunda
geri almak.

6. Yetkisi olmayan kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli
tedbirleri almak/alinmasi i¢in idareye bildirmek.

7. Arsivin, arsiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb.
durumlara kars1 kontrol altinda tutuldugunu ve arsivin gerektigi gibi
havalandirildigini ve temizlendigini kontrol etmek ve denetlemek.

8. Arsiv faaliyetlerini kanun ve yonetmelikte belirtilen kurallar
dogrultusunda yapmak.

9. Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olmak ve giincel mevzuati

Gorev ve takip etmek.
Sorumluluklari 10. Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

11. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek.

12. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

13. Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda kalanlar igin bir st
amirine oneride bulunmak.

14. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

15. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arac,
gere¢c ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

16. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak, gerektiginde rapor
hazirlamak.

17. Daire Baskanligimmin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ulfet AYTEMIZ Bahriye YILDIZ Ferhat DALDAL
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda bir iist
amirine oneride bulunmak.

Daire Bagkanliginda amirlerce ¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylasimi yapmak, isbirligi ve uyumu
saglamak.

Subenin yazismalarmi “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.
Kurum Kalite Politikalarina uymak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine kars1
sorumlu olmak.

. Vekaletinde oldugu personelin gorev tanimina gore iglemlerini yapmak.
25.

Amirlerinin verecegi diger i ve iglemleri yapmak.

Onaylayan Amir
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Ferhat DALDAL
Personel Dairesi Bagkani

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gorev tanimini okudum, anladim.

Mehmet KARAGOZ
Bilgisayar Isletmeni

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ulfet AYTEMIZ

Bahriye YILDIZ Ferhat DALDAL




