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–
	1. Birim/ Alt Birim
	Hukuk Müşavirliği / Destek Hizmetleri Müdürlüğü

	2. Kadro Unvanı
	Memur

	3. Görev Unvanı
	Evrak ve Arşiv Hizmetleri Birimi

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	Hukuk Müşaviri

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	1-Gelen evrakları belirlenmiş standartlara uygun olarak zamanında kaydetmek.
2-Gelen ve giden evrakları belirlenmiş standartlara uygun bir şekilde sınıflandırmak ve arşiv sistemine uygun olarak dosyalamak ve muhafaza etmek.
3-Gelen ve giden evrakların kontrolü, taranması ve havale edilmesi ile ilgili faaliyetleri yürütmek.
4-Gizliliğe riayet etmek, gizlilik derecesine sahip gelen ve giden evrakın usulüne uygun olarak muhatabına iletilmesini sağlamak.  
5-Kayda alınan/gelen evrakların ilgili kişi/kişilere veya birim/birimlere dağıtımını yapmak.
6-Giden evrakların imzadan çıktıktan sonra ilgili kişi/kişilere veya birim/birimlere dağıtımını yapmak.  
7-Yapılan iş ve işlemlerde birim yöneticisini bilgilendirmek. Yapılamayan iş ve işlemleri gerekçeleri ile açıklamak.  
8-Bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan birim içi ve birim dışı kişilere bilgi/belge vermemek.
9-Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer düzenlemelere uygun olarak yerine getirmek.
10-Posta ve dağıtım işlerini yapmak.
11-Diğer şubelerle koordineli çalışmak
12-Hukuk Müşavirinin, Hukuk Hizmetleri Müdürünün, Destek Hizmetleri Müdürünün ve Şef’in vereceği diğer işleri yapmak.

	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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-----------
------
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	ONAYLAYAN
------------
------
İMZA
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