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Gorev :Yazi isleri Personeli

Ustii : Daire Baskani

Vekili :Sube Mudiirii tarafindan yetkilendirilmis Yazi isleri Personeli

Nitelikler

e Enazlise mezunu olmak,
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,
e ilgili mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek,
e Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar

e Gelen evraklari kayda almak ve sonrasinda incelenmek {izere Daire Baskani’'na yonlendirmek,

e Baskanlik incelemesinden gelen evraklarin ilgili birim ya da personele zimmet ile dagitimini yapmak,

e SoOzlesmeye baglanan islerin yer tesliminden itibaren bitin yazismalari, slire uzatim karari, ilave
artis, gecici ve kesin kabul islemleri, kesin hesap islemleri, SSK yazismalari, teminat iadeleri
yazismalari, kesif, yapilacak isler listeleri, hakedis, is bitirme belgelerinin dizenlenmesi, gelen ve
giden evrak kaydindan gecen bitiin evraklarin server ortaminda arsivienmesini saglamak,

e  Cesitli kurumlar arasinda yapilan yazismalarin takibini yapmak,

e Gegici ve/veya kesin kabul komisyonlarinin yazismalarini yapmak.

e Yazi isleri Sorumlusu Gérev ve Sorumluluklar

e Gelen evraklari kayda alma ve sonrasinda incelenmek lizere Daire Baskani’na yonlendirmek,

e Baskanlik incelemesinden gelen evraklarin ilgili birim ya da personele zimmet ile dagitimini
saglamak,

e SoOzlesmeye baglanan islerin yer tesliminden itibaren bitiin yazismalari, slire uzatim karari, ilave
artis, gegici ve kesin kabul islemleri, kesin hesap islemleri, SSK yazismalari, teminat iadeleri
yazismalari, kesif, yapilacak isler listeleri, hak edis, is bitirme belgelerinin diizenlenmesi, gelen ve
giden evrak kaydindan gecen bitin evraklarin server ortaminda arsivlenmesi, personel 6zlik
islerinin yapilmasini saglamak,

e (Cesitli kurumlar arasinda yapilan yazismalarin takibini yapmak,

e Gegici ve/veya kesin kabul komisyon yazismalarini yapmak.

Yetkiler

e Birim icinden gelen evraklarin arsive kaldirilacak sekilde diizenlenmesinin talep etmek,
e Birim ileilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,
e Faaliyetleriile ilgili form, cizelge vb. belgeler diizenleyerek st yonetici onayindan sonra uygulamak

(Hazirlayan) Sube Mudiri

(Kontrol Eden) Sube Mudiri

(Onaylayan) Daire Baskani

Emine BIYIK

Emine BIYIK

Abdullah KUCUK




