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GOREV UNVANI Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
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 surekli kamu hizmetlerini ifa etmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikimlerinde belirtilen gérev ve sorumluluklari

yerine getirmek

Alfabetik ve sayisal verileri, belirlenen usul ve esaslara gore bilgisayara kaydetmek;

Giris bilgisinin standartlara uygunlugunu kontrol etmek ve kaynak bilgilerdeki eksiklik ve hatalari diizeltiimek

Uzere ilgili kaynaga geri gondermek;
Kaynak belgelerin sirasini korumak;

Giristeki hatalari belirlemek, isleme girmeden once diizeltiimesini saglamak;
Bilgisayar ortaminda yazilmasi gereken yazilari yazmak ve arsiviemek;

Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hikiimlerini yerine getirmek,

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak

Faaliyetlerin en iyi sekilde slirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




