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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gérev Unvam YAZI ISLERI MEMURU

Iletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI

Gorev Devri (Vekalet)

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 yiriitillen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)
kaydetmek, evraki bagli oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza
karsilig1 teslim etmek

Giden evraklar, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazigsmalari yliriitmek,
Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

Yazigmalar1 “Standart Dosya Plan1” ¢ergevesinde yiiriitmek,

Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine karst sorumlu olmak

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

Anmiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Kontrol Eden K-a

TSE-1SD-EN

Onaylayan L liE |
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : ..../..../20....
Kontrol Eden K-a

THE-1SD-EN
Onaylayan SO0




