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Adi Soyadi

Murat KUCUKOZ
Kadro Unvam Hizmetli (S)
Gorevli Oldugu
Birim Personel Daire Baskanligi
Vekalet Biiro Personeli Melek CETINTURK
Egitim Diizeyi En az ilk Ogretim mezunu olmak

1. Personel Daire Bagkanliginda “Hizmetli” olarak gorev yapar.

2. Kurum i¢i ve Kurum dis1 birimlerin belge ve dosya taleplerine
yonelik her tiirli hazirlik ¢alismasini yapmak.

3. Belgelerin dosyalanmasi1 ve gonderime hazir halde tutulmasi
islemlerini yapmak.

4. Dairede ilgili birimlere gonderilmesi ve ilgili birimlerden alinmasi
gereken evrak ve dosyalari gétiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

5. Dairede ortamin diizenlenmesi ile ilgili islerde yardimc1 olmak.

6. Daire Baskaninin verecegi yazili ve sozli direktiflerini ilgi kisi ve
birimlere iletmek.

7. Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla diger
personele yardimci olmak.

8. Gorev alantile ilgi iglemi biten ancak islem siireci devam eden evraki
ilgili masaya teslim etmek. Islemi biten evraklar1 arsiv memuruna
teslim etmek. Biiroda saklanmasi gereken evraklart mevzuata uygun
sekilde dosya sirtlarin1 yaptigi klasorlerde arsivlemek.

. 9. Sorumluluk alantyla ilgili mevzuata hakim olmak ve giincel mevzuati
Gorev ve takip etmek.
Sorumluluklar 10. Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

11. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek.

12. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida
bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

13. Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir iist
amirine 6neride bulunmak.

14. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak.

15. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut
ara¢, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

16. Kendi gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak,
gerektiginde rapor hazirlamak.

17. Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak.
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18. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda bir iist
amirine oneride bulunmak.

19. Daire Bagkanliginda amirlerce c¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylasimi yapmak, isbirligi ve
uyumu saglamak.

20. Kurum Kalite Politikalarina uymak.

21. Diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari
yerine getirmek.

22. Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine

kars1 sorumlu olmak.

23. Vekaletinde oldugu personelin gorev tanimina gore islemlerini
yapmak.
24. Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Onaylayan Amir
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Ferhat DALDAL
Personel Dairesi Bagkani

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan goérev tanimini okudum, anladim.
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Hizmetli (S)
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