DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI Bllglsaya}r Isletmeni/Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni
BOLUMU Ilgili Birim
ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; mevzuat hiikkiimleri ¢ercevesinde ilgili faaliyetleri yiirtitmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Daire Bagkanliginin her tiirlii yazilarini mevzuata uygun hazirlayip imzaya sunmak,
b) Gorev alaniyla ilgili kayitlart tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek,

c) Hizmet igin gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak,

¢) Hizmetlerle ilgili kayitlar1 tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek,

d) Kaydedilen evrakin dagitimini yapmak, posta ile gonderilmesi gereken evraki postaya
vermek,

e) Sorumlu oldugu birimlerin mali iglerini yiiritmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalari
diizenlemek,

f) Amirlerince verilen benzeri gérevleri yapmak.

YETKILERI:
— Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
EN YAKIN YONETICISI:

—  Sef

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

— Bir yiiksekogrenim kurumunun ilgili boliimiinii-tercihen bilgisayar bolimiinii-bitirmis
olmak,

— Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek,

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

Revizyon Tarihi: Yirirlikk Tarihi:

Form Adu: Revizyon No:
ASHB.DHDB.IKS.FRM

Hazirlayan: Onaylayan:

Sayfal/?2




DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI Bllglsaya}r Isletmeni/Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni
"\ * et . . . . e ..
— BOLUMU Iigili Birim
CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢aligsma saatleri i¢inde gorev yapmak,
Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gérev yapabilmek,
Biiro ortaminda ¢alismak,

Gorevi geregi seyahat etmek,
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