PERONEL DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL EVRAK SUBE MUDURULUGU ANKU-PDB/EVR-
GOREYV TANIMI GOR.01

BIRIM: Personel Daire Bagkanlgi
ALT BIRIMI: Personel Evrak Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI: Personel Daire Baskan

ALT BIRIM YETKILISi: Sube Miidiirii -

Sube Miidiirii Gérev Tanimi

Kadro unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu sube miidiirligiinii kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak sevk ve idare etmek

a)

b) | Sube miidiirliigii personelinin sorumluluklarini belirlemek, is dagilimini yapmak, islem siireglerini izlemek

¢) | Gorev alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek

d | Is planlar1 hazirlamak

e) | Sube miidiirligii personeli arasinda uyum ve isbirligini saglamak

f) | Mahiyetinde bulunan personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmek

g) | Diger subelerle koordineli ¢alismak

h) | Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

BILGI
Isin Gergeklesmesi
Sirasinda Kullanilan Bilgilerin Temin Edildigi Yerler Bilginin Sekli
Bilgiler
1 | Havale edilmis islem | Dairec Baskam Yazili - Sozlii
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PERONEL DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL EVRAK SUBE MUDURULUGU ANKU-PDB/EVR-
GOREYV TANIMI GOR.02

BIRIM: Personel Daire Bagkanhg1

ALT BIRIMI: Personel Evrak Sube Miidiirliigii

BIRIM YETKILISI: Personel Daire Bagkam

ALT BIRIM YETKILISI: Sef

Sef Gorev Tanimi

a)

Kadro unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu olduBu sube miidiirliigiinii kanun, tizik,
yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yiiriitmek

b)

Evrak kayit ve arsiv islemlerinin siireglerini takip etmek ve sonuglandirmak

c)

Gérev alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek

d)

Birim personeli arasinda uyum ve isbirligi saglamak

€)

Birim arag ve gereglerinin kullanilmasini takip etmek, arag ve gereg ihtiyaglarmin karsilanmasini saglamak

is ve islemlerle ilgili olarak sube miidiiriine bilgi vermek

g)

Diger subelerle koordineli galismak

h)

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Kadro unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu sube miidiirligiini kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yiiriitmek

i)

Evrak kayit ve arsiv islemlerinin siireglerini takip etmek ve sonuglandirmak

BILGI
Isin Gergeklesmesi
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