Kod No: GT07

MEMUR/BILGISAYAR iSLETMENI Yayin Tarihi: 21/03/2019

GOREV TANIMI Revizyon Tarihi/ No:

Sayfa No: 1

BAYUNI

Birim / Bélim: | Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg!

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
¢ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen
niteliklere sahip olmak,

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
e Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanli§i ve bagli oldugu Sube Mudirligu

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
e Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tizik,

yonetmelik ve diger mevzuat hukimleri ¢cergevesinde yapmak.

o Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuline uygun bicimde ve zamaninda
sonuclandirmak, énerilerde bulunmak.

e Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak.

o Periyodik olarak yapilmasi gereken iglemleri gergeklestirmek.

e Gorev yaptidi birimin dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak.

o Verileri dogru ve suratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek.

o Dairenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

o Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak
YETKILERI, SINIRLARI:
Unvanlarinin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

dizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine dizenli bilgi
vermek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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