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GOREYV TANIMI: EVRAK KAYIT SEFi
KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Fakiilte/MYO Sekreteri

Bagh Birimler: Evrak Kayit Personeli
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v' 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 124 sayilh KHK kapsaminda evrak kayit biriminin ¢aligmalarini
planlamak, yonetmek ve denetlemek; personelin gorev dagilimini organize etmek,

v" EBYS sistemi lizerinden ve fiziki ortamda gelen-giden tiim resmi yazigsmalarin zamaninda ve eksiksiz kayit altina
alinmasini, ilgililere iletilmesini ve zimmet iglemlerinin dogru tutulmasini saglamak,

v Evrak arsivleme ve imha siire¢lerinin Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hiikiimlerine uygun yiriitiilmesini
denetlemek; arsiv diizeninin ve belge biitiinligiiniin siirekliligini saglamak,

v’ Gizlilik dereceli belgelerin giivenli muhafaza ve islemlerini koordine etmek; yazigsma siiregleriyle ilgili i¢ kontrol
gerekliliklerinin uygulanmasini izlemek,

v' Tlgili mevzuat ve amirlerince verilen diger evrak kayit sefligi gorevlerini yerine getirmektir.
YASAL DAYANAKLAR

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v' 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm idari Teskilat1 Hakkinda KHK

v' Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Y&nergesi
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