Evrak ve Destek Hizmetleri Subesi

Gorevleri

o Baskanliga gelen evraklar1 kayda aldiktan sonra subeler intikalini bekletilmeksizin
saglamak,

o Baskanlik ve subelerden gelen evraki giden evrak defterine kaydini sagladiktan sonra
bekletilmeksizin gondermek,

o Bagskanlik ve subeler gelen ve giden evraki siniflandirarak standart dosya planina gore
dosyalamak,

o Baskanlik ve subelerinin tiim gelen ve giden evraklarini arsiv sistemine gore korumak,

e Subelerde kullanilacak defter ve belgeleri temin etmek,

e Subelerde kullanilan ve elektronik ortamda diizenlenen ¢iktilar1 sayfa numarasi
vermek ve ilgili subeye imzalatmak suretiyle agilacak dosyalarda muhafaza etmek,

o Baskanlik ve subelerde kullanilan demirbas esyanin kaydint muntazam olarak tutmak
ve ilgili personele zimmetlemek,

e Baskanligin ve subelerin ihtiyaci bulunan kirtasiye ve diger ihtiyaclarini karsilamak ve
mevcudu bulunmayanlarla ilgili olarak baskanliga bilgi sunmak,

e Verilen diger gorevleri yerine getirmek.



