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ISIN KISA TANIMI:

Gelen ve giden evraklar1 kayda almak, i¢ ve dig zimmet defterlerini tutarak evraklarin
ilgililerine imza karsilig1 teslim edilmesini saglamak, miisvedde halinde verilen yazilan
istenen formatta hazirlamak, Sube Miidiirliigii personelinin 6z1ik islerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1 Idari nitelikteki siireli yazilar1 diizenli olarak takip ve tanzim etmek, personele teblig
edilmesi gereken yazilarin zamaninda teblig edilmesini saglamak.

[ Sube Midiirliiglimiiz personelinin, subemizce yiiriitiilmesi gereken 6zliik
islemleriniyapmak.

[0 Gelen ve giden evraklar1 kayda almak, i¢ ve dig zimmet defterlerindeki kayitlari, isim ve
imzalar1 tam olacak sekildetutmak.

[0 Miisveddesi verilen resmi yazi, rapor, form gibi evraklar1 yazisma kurallarina uygun bir
sekilde yazmak.

[ Gorev alam ile ilgili mevzuati diizenli olarakizlemek

[ Meslegine iligkin yayinlar siirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve
bilgilerinigiincellemek

[J Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgilerisunmak

[0 Gorev alani ile ilgili tiim kayit,evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak, veri tabanini olugturmak

"1 Gorev ve Sorumluluk alamndaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol ve Kalite Y&netim
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesinisaglamak.

[J Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirilmesi amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “Onleyici Faaliyet”
caligmalariniyapmak.

71 Issaghg ve isgiivenligi kurallarina uymak,birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyar ve tavsiyelerde bulunmak.

[ Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontroletmek.

[J Gorev alam ile ilgili olarak Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerinegetirmek.

[ Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerinegetirmek.

YETKILERI:
Sube Miidiirii tarafindan verilen yetkilerini kullanmak.
[ Faaliyetlerini gerceklestirmek i¢in gerekli arag ve gereglerikullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
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Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi Adi Soyadi: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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71 SubeMiidiirii
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELiKLER:

[ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak.
[0 En azilkogretim, tercihen Lise veya Yiiksekdgrenim kurumlarindan mezunolmak.

CALISMA KOSULLARI:

[0 Normal mesai saatleri igerisinde gorevyapmak.

O

Gerektiginde normal mesai saatleri disinda da gérevyapabilmek.
[ Biiro ortamindagalismak.
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