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ORGANIZASYONDAKI YERI : Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Resmi yazigma siireglerini yiiriitmek,

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak rapor hazirlamak ve bagli bulundugu yoneticisine sunmak.
Bilgi Islem Daire Baskanligma bagh diger subelerle koordinasyon igerisinde ¢alismak,

Gelen ve giden evrak kayit, evraklarin dosyalanmasi, arsiv iglerini yiiriitmek, arsivlenmesi
konusunda gerekli tedbirleri almak ve uygulamak,

Daire i¢i, kurum i¢i ve kurum dis1 evrak akigini ve yazigmalari usuliine uygun olarak saglamak,
Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin alma siireglerini yiiriitmek,

Diger sube miidiirliikleri tarafindan hazirlanan teknik sartnamelerin satin alma siireglerini
yiiriitmek,

Kalite yonetim sistemi kapsaminda proje dokiimantasyonlarinin yapilmasini saglamak,
Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GETIiRDiGi NITELIiKLER:

En az 4 yillik Lisans mezunu olmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Teknik bilgi ve becerilere sahip olma,

Resmi yazismalarin hazirlanmasi ve yonetilmesi konusunda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




