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Görevin Tanımı 
Standart: Kayıt ve Dosyalama Sistemi  

İdareler, gelen ve giden her türlü evrak dâhil iş ve işlemlerin kaydedildiği, sınıflandırıldığı ve 
dosyalandığı kapsamlı ve güncel bir sisteme sahip olmalıdır.  
Bu standart için gerekli genel şartlar:  
1. Kayıt ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dâhil, gelen ve giden evrak ile idare içi 
haberleşmeyi kapsamalıdır.  
2. Kayıt ve dosyalama sistemi kapsamlı ve güncel olmalı, yönetici ve personel tarafından ulaşılabilir 
ve izlenebilir olmalıdır.  
3. Kayıt ve dosyalama sistemi, kişisel verilerin güvenliğini ve korunmasını sağlamalıdır.  
4. Kayıt ve dosyalama sistemi belirlenmiş standartlara uygun olmalıdır.  
5. Gelen ve giden evrak zamanında kaydedilmeli, standartlara uygun bir şekilde sınıflandırılmalı ve 
arşiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.  
6. İdarenin iş ve işlemlerinin kaydı, sınıflandırılması, korunması ve erişimini de kapsayan, belirlenmiş 
standartlara uygun arşiv ve dokümantasyon sistemi oluşturulmalıdır.  
Merkezimizce evraklar (gelen ve giden) Elektronik Belge Yönetim Sistemi aracılığı ile  
kaydedilmektedir. Kayıt ve dosyalama sistemi ile kişisel verilerin güvenirliği ve koruması  
sağlanmıştır. Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik kapsamında tasnifi ve yerleştirmesi, korunması 
ve saklanması sağlanmaktadır.  

İşbu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum. Görev tanımı gerektiğinde güncelliği 
 sağlamak amacıyla revize edilecektir. 01.01.2025 
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