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VERI HAZIRLAMA VE KONTROL iSLETMENININ g

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV TANIMI :

Calistigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik,

yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri gergevesinde yiritmek.

BAGLI OLDUGU BIRIM :

ilgili Daire Bagkanlig

ilgili Sube Mudurligi

ilgili Fakiilte / Yiiksekokul Sekreterligi
iigili Seflik

KENDISINE BAGLI BIRIMLER :

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e stihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri gergevesinde yuritmek,

o Bilgisayar manyetik ortamina aktarilmasi gereken bilgilerin giris ve kontrol islerini
gerceklestirmek, verilerden elde edilen bilginin dogrulugunu izlemek, veri girisindeki hatalari
dizeltmek,

e Yazismalar ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak, islemin tamamlanmasindan sonra
dosyasina kaldirmak,

o Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

e Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galigmaktir.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR :

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e Devlet Personel Bagkanhgi 17 sayili Bulten (13 Temmuz 1999)
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