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Gorevin Tanimi
Standart: Kayit ve Dosyalama Sistemi

idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve
dosyalandigi kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:
1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare igi
haberlesmeyi kapsamalidir.

2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve glincel olmali, yonetici ve personel tarafindan ulasilabilir
ve izlenebilir olmalidir.

3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glivenligini ve korunmasini saglamalidir.

4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmaldir.

5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde siniflandirilmali ve
arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

6. idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan, belirlenmis
standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir.

Merkezimizce evraklar (gelen ve giden) Elektronik Belge Yonetim Sistemi araciligi ile
kaydedilmektedir. Kayit ve dosyalama sistemi ile kisisel verilerin glivenirligi ve korumasi
saglanmistir. Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda tasnifi ve yerlestirmesi, korunmasi
ve saklanmasi saglanmaktadir.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi
saglamak amaciyla revize edilecektir. 01.01.2025
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