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KADRO VE POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Genel Sekreterlik/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

STATÜSÜ İdari Personel 

GÖREVİ Bilgisayar İşletmeni/Memur/V.H.K.İ 

BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Şef/Şube Müdürü/Daire Başkanı 

A. GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1. GÖREV/İŞİN KISA TANIMI  

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığında, ilgili mevzuat çerçevesinde unvanın gerektirdiği yetkiler çerçevesinde genel 

idare esaslarına göre asli ve sürekli kamu hizmetlerini ifa etmek, sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve ikincil 

mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek ve görevli olduğu birimde verimli, düzenli ve uyumlu bir 

şekilde çalışmak; genel idare esaslarına göre yürütülen asli ve sürekli kamu hizmetlerini ifa etmek. 

 

2. GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

1. Mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve 

görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludurlar. 

2. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak, 

3. Amirleri tarafından sevk edilen işleri zamanlamaya göre yapmak 

4. Birim ile ilgili kendisine teslim edilen  yazı, tutanak ve formları teslim almak, gerekli cevapları yazmak,  

yazışmaları sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalatıp, arşiv sistemine göre korunmasını 

sağlamak, 

5. Birimlerinde kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik ortamda da 

düzenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek defter, kayıt ve belgeleri, gerektiğinde çıktılarını alarak sayfa 

numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularına göre açılacak dosyalarda muhafaza 

etmek, 

6. Kendi sorumluluğunda olan ve kendisine zimmet ile teslim edilen  bütün büro makineleri ve demirbaşları her 

türlü hasara karşı korunmak.  

7. Kendi görev alanı kapsamındaki her türlü bilginin her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak 

tutulmasın sağlamak, gerektiğinde rapor hazırlamak, 

8. Kurum tarafından planlanan hedeflere ulaşılmasına katkıda bulunmak üzere görev alanı ile ilgili konularda 

kendini yetiştirmek, 

9. Görev alanı ile ilgili diğer mevzuat hükümlerini yerine getirmek 

10. İşyerinde disiplin kurallarına uymak 

11. Şubenin yazışmalarını, yazıları ve onayları, Başbakanlık Makamının 2004/29 sayılı Genelgesi ile yürürlüğe 

konulan “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun 

olarak hazırlamak, 

12. Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek 

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2. En az ön lisans veya lisans mezunu olmak. 

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak  

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve 

taahhüt ediyorum. 

 

Adı/Soyadı                                                                                                                   Tarih/İmza…./…./…. 

ONAYLAYAN 
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