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YAZI iSLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM idari ve Mali isler Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sef, Miidir, Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI
Ust yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; Daire Baskanliginin gerekli tim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiritiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olark kaydeder, dosyalar,
cogaltir, tasnif eder, arsivler.

e Birimden ¢ikan her tlrli yazi ve dokiimani dagitima hazirlar,

e Biro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde davranuir,

e Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yerine getirir,

e ihtiya¢c duyulan alanlarda idari personel icin diizenlenen kurs, seminer ve konferans gibi
etkinliklere katilir.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
e istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde yiritir,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Arastirmaci Teknik is deneyimi Karar verme yetisi yliksek
Mevzuati takip edebilme Sorun ¢6zme yetenegine

haiz olma

iletisim becerisi

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu 6331 Sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu
Kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Gorevi  kapsaminda  kullandigi  cihaz  ve
ekipmanlarin dizenli ve hasarsiz

kullaniilmasindan sorumludur
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GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve Belge Dlizenleme Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Emine CELIK Fatma UNLU Dinger SEN
Memur Sef Daire Baskani
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