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A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BIiLGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda, ilgili mevzuat cergevesinde unvanin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde genel
idare esaslarma gore asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek, sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve ikincil
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek ve gorevli oldugu birimde verimli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde calismak; genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve
gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karg1 sorumludurlar.

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

3. Amirleri tarafindan sevk edilen isleri zamanlamaya gore yapmak

4. Birim ile ilgili kendisine teslim edilen yazi, tutanak ve formlar teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak,
yazismalar1 smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalatip, arsiv sistemine gore korunmasini
saglamak,

5. Birimlerinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aynmi bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeleri, gerektiginde giktilarin1 alarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza
etmek,

6. Kendi sorumlulugunda olan ve kendisine zimmet ile teslim edilen biitiin biiro makineleri ve demirbaglar1 her
tiirlii hasara kars1 korunmak.

7. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasin saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

8. Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {izere gorev alani ile ilgili konularda
kendini yetistirmek,

9. Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek

10. isyerinde disiplin kurallarma uymak

11. Subenin yazigsmalarmi, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayil1 Genelgesi ile yiiriirliige
konulan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak hazirlamak,

12. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az 6n lisans veya lisans mezunu olmak.
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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