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Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat cercevesinde iist ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
bagli bulundugu sube miidiirliigline ait is tlim is ve islemlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Birimde personel yetersizligi durumunda Bilgisayar Isletmeni / Memur / Sekreterin yapmis
oldugu isleri gorev tanimlari ¢ergevesinde yapmak.

e Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kaydedilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

e Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in
dagitimini saglamak.

¢ Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
stirede yazilmasini saglamak.

¢ Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin
kaydedilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

e Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

¢ Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor
gidis- doniis tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

e Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek
s0z konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.

e Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak.

e . Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurulari personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

e Birim calisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin iglemlerinin
ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde yiiriitiilmesini saglamak.

e Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmas1 gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

e Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

e Gorev yaptig1 birimdeki resmi is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yapmak ve kontrol
etmek.

e Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar vb. demirbasin korunmasini ve bakimlariin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak.

o Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili
uyar1 ve talimatlara uymak.
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