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Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvam MEMUR
Gorev Unvam MEMUR

Tletisim / E-mail
Ust Yonetici/Yoneticileri BIiRIM AMIRI
Gorev Devri (Vekalet) BILGISAYAR ISLETMENI,MEMUR

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler c¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitilen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

e Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine kars1 sorumlu olmak.

e  Gorev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek.

o  Gorevleri ile ilgili resmi belge, arag ve gereclerin kullanilmasinda dikkatli davranmak.

e  Gorevlerin is birligi icerisinde yiiriitiilmesini saglamak.

e Devlet malini korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimani mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

e Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak,
o Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.
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YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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