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Bu gorev tanimi form

u;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi, kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin ve 1ISO 27001 Bilgi
Guvenligi Yonetim Sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI

Bilgi islem Daire Bagkanligi

GOREV ADI

Sekreter (DB)

GOREV ALANI

Gorevleri ile ilgili calismalari yapmak ve diizen igerisinde yuriitmek.

Daire Baskanina karsi sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1. Daire Baskanlig sekreterya iglerini ylriitmek,

2. Gelen ve giden evraklarin kayit, takip ve dosyalama islerini ylritmek,

3. Randevu, toplanti, ziyaret, etkinlik vb. glinliik program takibine iligkin sekreterya hizmetlerini gérmek,

4. Ulasim ve muhabere islerine iliskin sekreterya hizmetlerini gormek,

6. Resmi evraklari, taginir ve taginmaz mallari korumak, muhafaza etmek ve dogru sekilde kullanmak,

7. Gorev alanina iligkin konularda egitim ihtiyacini belirlemek, planlamak ve bu dogrultuda idareden egitim talebinde bulunmak,

8. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uymak, uygulamak ve bilgi glivenligi ile kisisel mahremiyetin korunmasi
konularinda gerekli tedbirleri almak,

9. Baskanligimiz diger birimlerinin calismalarina destek olmak,

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

11. Bilgi Glvenligi Yonetim Sisteminin planlandigi ve dokiimante edildigi gibi uygulanmasi igin gerekli calismalari yapmak,

12. ihlal Olaylarini BGYS Ekibine iletmek,

13. Bilgi Glivenligi Yonetim Sisteminin planlandigi ve dokiimante edildigi gibi uygulanmasi igin gerekli calismalari yapmak,

14. Goérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

15. Daire Bagkaninin/Sube Miduriiniin verecegi diger gorevleri yuriitmek.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

ISO 27001 Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi Standardi

Resmi Yazigma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../1202..

Unvani imza :

Adi Soyad : :
ONAYLAYAN

Unvani imza -

Adi Soyadi : ’

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetim Birimine génderilecektir.

5. Personel yillik izin, idari izin, hastalik izni, gegici gérev, gérevlendirme onayi vb. konularda form ya da yazilar hazirlamak, kayitlari takip etmek,




