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Sayfa 11

YETKI VE
SORUMLULUKLARI

1. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢aligtirmak,

2. Girdi ve ¢iktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

3. Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve
belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda
tutmak

4. Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

5. Goreviyle ilgili programlart kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her
tiirli veriyi yliklemek.

6. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi iginde yiiriitmek.

7. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri
almak.

8. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek.

9. Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, argivlemek,

10. Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

11. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

12. Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkanina ve Genel Sekreter karsi sorumludur.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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