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YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

1. Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,  
2. Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak, 
3. Toplum Yararına Programlar (TYP) kapsamında İŞKUR tarafından kurumumuza 

istihdam edilen personellerin maaş vb. işlemlerinin yürütmek. Ayrıca kurumumuzda 
işçi olarak görev yapan personellerin bilgilerini güncelleyerek aylık düzenli olarak 
İŞKUR sistemine veri girişi yapmak. 

4. Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak, 
5. Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, şekil, harita 

vb) her türlü veriyi yüklemek, 
6. Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle işbirliği içinde yürütmek, 
7. Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli 

tedbirleri almak, 
8. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.  

 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.  
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