DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | Santral Memuru

BOLUMU Ilgili Birim

ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak,

b) Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek,

c) Santral bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak,

¢) Ariza meydana geldiginde Birim Amir’ine ve diger ilgililere bilgi vermek ve arizanin
giderilmesini saglamak,

d) Bakanligin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e) Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

f) Amirlerince verilen benzeri gérevleri yapmak.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi:

— Tlgili Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
— Enaz Lise veya dengi okuldan mezun olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢alisma saatleri i¢inde gérev yapmak,

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek,

— Biiro ortaminda ¢alismak.
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