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GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) idari isler Biiro Gérevlisi Yapi isleri Teknik Daire Baskanligi Personeli sayfa /01

Ust Yonetici

T Sube Miid(irl,Daire Bagkani
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Bilgisayar isletmeni

Gorevin Kisa Devlet memurlari kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimli ve
Tanimi (6) gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar

* Bagkanhgimiza istenilen malzemelerin takip islemleri ile taginir kayit islemlerini yapmak.

* Bagkanhgin evrak kayit defterlerini tutmak.

* Bagkanlik personelinin izin islemlerini yapmak.

* Bagkanlik biinyesindeki i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasi ve takibini saglamak

* Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

* Hakedisler ve ihale dokiimanlarinin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

Gorev, Yetki

* Projelerin bir sistem igerisinde argivienmesini saglamak.
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

idari isler Biiro Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Mudur

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 7 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



