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BİRİMİ

GÖREV ADI

Amasya Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Çalışma Esasları ve Uygulamaları Yönergesi

Birimin iş ve işlemlerinin etik kurallara uygun olarak yürütülmesini, birimin işleyiş ve disiplinini sağlamak

Genel Sekreterlik bünyesindeki taşınır hizmetlerinin koordinesini sağlanmak.

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

Birimdeki personelin sürekliliğini, çalışma ve verimliliğini izlemek, işbirliğini sağlayarak işleri zamanında sonuçlandırmak

Birimin ahenkli bir biçimde çalışması için diğer bürolarla işbirliği yapmak ve gerektiğinde araç-gereç ve personel yardımında bulunmak

Hizmet için gerekli araç/gerecin temini ve korunmasını sağlamak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Protokolün katıldığı etkinliklerde Protokol düzenini sağlamak.

Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak

Genel Sekreterlik bünyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde, görevlerin amaca uygun biçimde planlanması, düzenlenmesi, kanunlar, 

tüzükler, yönetmelikler ve ilgili mevzuat çerçevesinde, üst amirlerin emirleri doğrultusunda işlerin gecikmesiz, eksiksiz ve düzenli olarak 

yürütülmesini sağlamak

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri 

Müdürlüğü Görev Tanımı

Rektör/Rektör Yardımcısı / Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardımcısına karşı sorumludur

Üniversiteye Kurum Dışından gelen ve Kurum Dışına giden evrakın; dağıtım, dosyalama, gönderme, zimmetleme ve arşivleme işlerini takip 

etmek

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Birim personelinin çalışmalarını koordine etmek

Görev ve  sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak,  sonuca ulaşmaya engel 

olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

Günlü-ivedi evrakların zamanında ilgililere sağlamak

Birim personelinin çalışmalarını koordine etmek

Elektronik Belge Yönetim Sistemi Yöneticiliği

Belge Yönetimi (Genel Evrak Bürosu)

Kurum arşivlerini koordine etmek.

Elektronik Belge Yönetim Sisteminde yapılması istenilen talepleri yerine getirmek veya ilgili sistem yöneticisine sevk etmek.

Elektronik Belge Yönetim Sistemi evrak akışında oluşan hataları takip etmek.

Elektronik Belge Yönetim Sistemi log kayıtlarını imzalamak.

Dijital Arşivi koordine etmek.

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Genel Sekreterlik/Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Müdürlüğü

 GÖREV ALANI

Arşiv Hizmetleri (Dijital Arşiv)

Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Müdürü

Gizlilik dereceli evrak için mevzuatına uygun tedbirler almak, uygulamak ve izlemek

Görevleri ile ilgili çalışmaları yapmak ve düzen içerisinde yürütmek

İlgili personelin hazırladığı dosya ve yazıların esas ve biçim yönünden ilk incelemesini yapmak, şekle ve esasa ait yanlışları düzeltmek ve paraf 

ederek işlemin imzaya hazır hale gelmesini sağlamak

Kurum dışı gelen evrakların takibi ve birimlere dağıtımı yapmak.

İmza :

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Unvanı                   

Adı Soyadı :

Unvanı                   

Adı Soyadı :

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Amasya Üniversitesi İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi

Taşınır Mal Yönetmeliği


