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BIiRIMI Bilgi Islem Daire Baskanhg

GOREV ADI Memur

AMIRI Ummii Giilsiim UMIT

SORUMLULUK ALANI Yaz Isle.rl Bl.l'lII.ll., P.ersonel Maas, Biitce, Tasinir ve
Kontrol isleri Birimi

YERINE GOREVLENDIRILECEK

KisSi
Birime ulasan evraki incelemek, islem yapilacak olan
evraklar ile ilgili bilgi edinilecek evraklar arasindan
gerekenleri ayirmak, hazirlanan evraki inceleyip imzaya
sunmak, bilgisayar ortamindaki kayitlarin  diizenli
araliklarla yedeklenmesini saglamak, yapilamayan ya da
yapilan igler konusunda birim baskanina bilgi vermek ve

GOREV AMACI bilgi islem isleri ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik,

tiziik arastirmast yapip bunlart yayinlayarak ilgili
birimleri bilgilendirmek. Bilgi islem Daire Baskanlig
blinyesinde ¢alisan personellerin maas islemleri igin
gerekli evraklar1 hazirlamak, bagkanlifa tahsis edilen
biitceyi ihtiyaglar dogrultusunda planlamak, tasinir
malzemelerin takibi ve kayit kontrol islemlerini
gerceklestirmek.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

1. Personel ile ilgili olan tiim yazigmalar1 yapmak.

2. Personelin 6zliik bilgilerini arsivlemek

3. Hizmet icin gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini
saglamak, Diger calisanlarla ig birligi yapmak.

4.  Daire Bagkanliginin her tiirlii yazilarint mevzuata
uygun hazirlayip imzaya sunmak.

5. Personelin 6zliik haklariyla ilgili tiim is ve
islemlerini yiirlitmek.

6. Sorumlu oldugu birimlerin mali iglerini yiiriitmek,
bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalar1 diizenlemek,

7. Hizmetlerle ilgili kayitlar1 tutmak, evrak ve belgeleri
arsivlemek.

8. Kaydi yapilan evrakin dagitimini yapmak, posta ile
gonderilmesi gereken evraki postaya vermek.

9. Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak.

10. Personel maaglarin1 yapmak.

11. Tasinir malzemelerin takibi ve kayit kontrol
islemlerini gerceklestirmek.

YETKILERI
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GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadz:
Tarih:

Imza:
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