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Birim Ad1 Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Ad1 Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Gérev Unvam Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Gorevin Bagh Hukuk Miisaviri
Oldugu Unvan
Astlan
Vekalet/Gorev Hukuk Miisavirinin gorevlendirecegi diger personel
Devri

Gorevin Gerektigi | ® Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
Nitelikler e Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak

e Hukuk Misavirliginin tasinir kayit ve kontroliine iligskin is ve islemleri

Go Al .
orev Alam gerceklestirmek

e Tasinir “demirbas” malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini yiiriitmek, ihtiyac fazlasi ya da eksiklikleri raporlamak.

e Tasinirlarin kullanicilarina zimmetlenmesini saglamak ve bu islemleri
dizenli olarak guncellemek

e Hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir

Temel Gorev ve islemlerini yliriitmek

Sorumluluklan e Tasmir malzemelerin oda demirbas listelerini olusturmak

e Tasinirlarin yil sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri
diizenlemek, imza altina alinmasini saglamak

e Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagt vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina almmasi muhafaza edilmesini ve
arsivlenmesini saglamak

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler

Yetkileri e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi
kullanmak
Temel Teknik Y 6netsel
Yetkinlik Diizeyi e Analitik Yaklasim e Ozel bilgileri

o ([j)_u_zelr_llll_ve e  Muhakeme paylasmama
IStplinti e Zaman yonetimi
calisma
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESi KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CiFTCi

ilknur CILLi Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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e Amaglara ve Sistematik Is Planlama e Planlama ve
Hedeflere Sistemli Caligma organizasyon
Baglilik Analitik Yaklasim e Sonug odaklilik

* Basan ve Gaba Bilgi Sistemi Kullanma | e Problem ¢ozme

* 5"9' Bilgi Teknolojileri o Dikkatli ve

aylasimi . P
Guvenlik Yonetimi hatasiz ¢alisma

e Detaylara
Bnem verme Biitce Mevzuat1 Bilgisi

e Diristlik Evrak Yodnetim Sistemi

e Diizenlemelere Bilgisi
Uyma Harcama Proseddirleri

e Gelisime ve Bilgisi
Degisime Mevzuat Bilgisi ve
Yatkinlik Uygulama

e Gizli Belgeleri Muhakeme
Agiklamama Sistematik Is Planlama

e Hesap
Verebilirlik Sistemli Calisma

e Hizmet Yazili Iletisim ve Arsiv
Odaklilik Yonetimi

o {letisim ve
Mliski Kurma

e Isbirligine
Aciklik

e Kamu
Kaynagini
Etkili ve
Verimli
Kullanma

o Kendi Basia
Is Yapma

e Kisisel Cikar
Saglamama

e Kurumsal
Fayda
Odaklilik

e Objektif Olma
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e Ogrenme
Motivasyonu

e Saygili Olma
e Sosyal Olma

e Sireclere
Dikkat

e Strese
Dayaniklilik

e Uyumluluk

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Gorev Icin Gerekli e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Beceri ve e Zamamn etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
Yetenekler e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve

deneyimine sahip olmak.

e Isin uygulanmasinda iist amire raporlama iliskisi
e Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi,
uyum ve esgiidiim iliskisi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Tasinir Mal Yonetmeligi

Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN

ibrahim CiFTCIi
HUKUK MUSAVIRI V.

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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1 | Oguzkaan MERT MEMUR
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