DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI Memur

BOLUMU Igili Birim

ISIN KISA TANIMI:
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; Birimin yazi, evrak, dosya ve arsiv islerini yapmak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mesleki Gorevleri;
a) Birimin/subenin gorevleriyle ilgili is ve islemleri yapmak; veri kayitlarini tutmak, elde
edilen verileri degerlendirmek, sonuglarini amirine sunmak,
b) Birime gelen ve birimden ¢ikan evrakin kayit islemlerini bilgisayarda yapmak. Periyodik
yazilarin takibini yapmak ve tekidini saglamak,
c) Gizlilik dereceli evrakin gizlilik ve giivenligini saglamak,
d) Gelen evrakla ilgili dosya varsa ¢ikarip gelen evrakla birlestirerek havale edilen gorevliye
vermek,
e) Parafe edilen yazilari bir list amire sunmak, imzasi tamamlanan yazi ve belgeleri
bilgisayarda giden evrak kaydina gegirdikten sonra zarflamak, kurye ile ya da posta ile ilgili
kisi, birim ya da kuruma géndererek teslimini saglamak,
f) Evrak, dosya, arsiv islerini Kurumun dosya evrak ve arsiv yonetmeligine uygun olarak
yapmak,
g) Birimin faks, fotokopi islerini yapmak,
h) Birimde islemi tamamlanan evrak ve dosyalarin ayiklama ve arsivleme islerini yapmak,
Kurum arsivine gidecek dosyalar1 arsive teslim etmek,
i) Birim i¢in gerekli biiro malzemesini, ara¢ gereci ambardan alarak ilgililere teslim etmek,
j) Gorevlerini yerine getirirken gerekli olan arag, gere¢ ve malzemeyi Ozenli bigimde
kullanmak,

k) lgili birim amiri tarafindan gorev alaniyla ilgili olarak verilen diger isleri yapmak,

Idari Gérevleri;
a) Bagkanliga gelen ve giden tiim evraklarin deftere kaydini yaparak, ilgili yerlere zamaninda

ve diizenli bir sekilde zimmetle gondermek,
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b) Serviste kalacak yazi suret ve evraklarin muntazam bir sekilde dosyalanmasini yaparak
yasal sliresi boyunca saklamak,

¢) Sonuglandirilmayan ve defter kaydi agik kalan evraklar1 arastirarak sonuglandirmak,

¢) Kendisine teslim edilen demirbas esyanin bakimini yapmak ve korumak,

d) Gizlilik dereceli evrakin gizlilik ve giivenligini saglamak,

e) Servis Sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanmak,

EN YAKIN YONETICISI:
— llgili Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise ve dengi okulu mezunu olmak ve KPSS siavinda basarili olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

— Gorevine uygun bilgisayar programlart konusunda bilgi sahibi olmak ve bu programlari

kullanabiliyor olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ortaminda ¢alismak,

— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak,

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek,

— Gorevi geregi seyahat etmek,
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