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A.GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

Kuruma gelen evraklarin ilgili birimlerden teslim alinmas, ilgili birimlere dagitilmasi, imzaya sunulmasi ve gonderilmesi
islemlerini yiiriitiir. Evrak akisini gizlilik ve zamaninda teslim esaslarina uygun olarak saglar.

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Kuruma gelen ve kurumdan giden evraklarin kayit altina alinmasini takiben, ilgili birim ve personele zamaninda,
dogru ve gizlilik kurallarina uygun sekilde ulastirilmasini saglamak; evrak akisini diizenli ve giivenli bi¢cimde
ylriitmekle gorevli personeldir.

Kuruma gelen tiim gelen evraki teslim almak, kayit altina alinmasini saglamak veya kayit birimine iletmek.
Kayit altina alinan evraklar ilgili birim, servis veya personele zamaninda dagitmak.

Giden evraklarin ilgili birimlerden teslim alinarak, posta/kargo/kurye yoluyla gonderilmesini saglamak.
Imzaya sunulacak evraklari ilgili makamlara ulastirmak ve imzalanan evraklari geri almak.

Dagitimi yapilan evraklarin teslim bilgisini ilgili birimlere bildirmek.

Gizli ve ivedi evraklari, 6ncelik ve gizlilik kurallarma uygun sekilde dagitmak.

Evrak kaybin1 6nlemek amaciyla evraklari 6zenle muhafaza etmek.

Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.

3) YETKILERIi .

Dagitimi yapilacak evraklari ilgili birimlerden teslim almak.

*  Evrak teslimi sirasinda teslim—teselliim yapilmasini talep etmek.

*  Yanli veya eksik yonlendirilen evraklar ilgili birime iade etmek.

* Dagitim sirasinda evrakin durumu hakkinda ilgili personele bilgi vermek.
*  Gorevin gerektirdigi durumlarda yoneticisinden talimat almak.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL
Ayni gorevde veya hizmet sinifi i¢indeki diger personel.
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