GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Alt Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Gorev Adi Yaz Isleri Elemani

Organizasyonel

Yedekleme Plam

(Izin, hastalik gibi
pozisyonlarda yerine
vekalet edecek
personel)

Arzu AKTAS

Temel Yetki, Gorev
ve Sorumluluklar

1-Elektronik veya fiziki ortamda (kagit ortaminda) gelen her tiirli evrakin kayit ve takibini
Elektronik Belge Yonetim Sistemi uygulamasini kullanarak yapar

2-Kurum i¢ine, kurum digina ve kisilere gidecek olan yazilarin ¢ikis ve zimmet defteri kayitlarini
yapip, yasal siiresi iginde ilgililerine gonderilmesini saglar

3-Posta ile gidecek evraklarin ilgili deftere kayd1 yapildiktan sonra génderilmesini saglar

4-Islemi tamamlanan evrakin dosyalanmasini saglar

5-Bir yilin1 doldurmus evraklari arsivde muhafaza eder

6-Yazisma islemlerini 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Resmi
Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik™ de belirtildigi sekilde yiirtitiir
7-Standart dosya plam ile ilgili 25.03.2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
“2005/7 sayil1 Bagkanlig1 Genelgesi”’ne uyar

8-Islemleri zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapar

9-Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapar

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

1-Analitik diisiinebilme

2-Bilgileri paylagmama

3-Degisim ve gelisime agik olma

4-Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

5-Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1

6-Etkin yazil1 ve sozli iletigim

7-Giiglii hafiza

8-Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

9-Hosgoriilii olma

10-Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

11-Ofis programlarim etkin kullanabilme

12-Ofis gereclerini kullanabilme (fotokopi makinesi)
13-On parmak Klavye-say1 klavyesi hizli kullanimi
14-Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
15-Sonug odakli olma

Gorev Tanimini

Hazirlayan : Hacer SAKA
Onaylayan : Nejmi KIRKBIR
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi-Soyadi Tarih  :01.12.2016

imza

: Erol SUNGURTEKIN




