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GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
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Statiisii 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Gorev Ad1 Sef
Birimi I¢ Denetim Birimi
Alt Birimi _
ilk Amiri Tevfik GUNAY
Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Birimin biiro ve sekretarya hizmetlerini yiirtitmek

GOREVIN AMACI

Birim faaliyetlerine destek olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Birimin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek

2. Birimin evrak kayit, dosyalama ve arsiv iglemlerini yiiriitmek

3. Geregi icin ilgili birimlere gonderilen yazilarin sonuglarini takip etmek

4. Kirtasiye, basili kagitlar ve diger geregleri saglamak ve ilgililere dagitmak

5. Ig kontrol, Kalite vb. otomasyon sistemlerinin veri girislerini yapmak

6. Birim web sayfasi veri giriglerini yapmak

7. Rapor, yazigma ve bunlara iliskin dosyalar1 Birim Koordinatoriiniin izni olmaksizin Birim disindaki kimseye
vermemek, gostermemek

8. Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak

9. Gorevi geregi edindigi bilgilerin gizliligini korumak

10. I¢ Denetim Birimi Koordinatérii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

YETKIiLERI

Kalite, I¢ Kontrol vb otomasyon programlar1 veri girisi yetkisi
Birim evraklarina paraf atmak

Bilgi

is

1. Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar

2. 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuati

3. 657 sayili DMK ve ikincil mevzuati

4. Protokol kurallar

5. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu konusunda bilgi sahibi olmak

GEREKLILIiK
LERI

Beceri ve
Yetenekler

. Sozlii ve yazil iletigim becerisi
. Problem ¢6zme

Zaman y6netimi becerisi

. Degisime ve gelisime agtk olma
. Sorumluluk sahibi olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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