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GOREV UNVANI Yazi isleri Memuru
BAGLI OLDUGU UNVAN Birim Amiri
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiritilen asli ve sirekli kamu hizmetlerini ifa etmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Birime gelen her tiirli evraki teslim almak ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit etmek, evraki
bagli oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsihg teslim etmek

e Giden evraklari, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

e Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazismalari yurttmek,

e  Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

e Yazismalari “Standart Dosya Plani” ¢cercevesinde yiriitmek,

e Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak ylrutiilmesinde amirlerine
karsi sorumlu olmak

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek

e  Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdlirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




