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GOREV UNVANI Memur
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 yiratulen asli ve stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili diger mevzuat hilkiimlerinde belirtilen gérev ve sorumluluklar
yerine getirmek

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

e  Gorev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek

o  Gorevleriileilgili resmi belge, arag ve gereclerin kullaniimasinda dikkatli davranmak

e  Gorevlerinigbirligiicerisinde yurutilmesini saglamak

e Devlet malini korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin gerekli tedbirleri almak

e  Birime gelen her turli evrak ve dokiimani mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif
etmek, arsivlemek

e  Gorevalaniileilgili diger mevzuat hikiimlerini yerine getirmek,

e Amiritarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e  Faaliyetlerin en iyi sekilde slirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




