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ISLETMENI GOREYV TANIMI Basks No o1

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla caligmalar yapmak. Birimin biiro is
islemlerini yapmak.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirlerine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Bilgileri bilgisayarin okuyacag1 sekilde hazirlamak.
Bilgilerdeki eksiklik ve hatalar1 belirlemek ve kaynagina géndermek.
Bilgi igeren belgelerin sirasin1 korumak ve kontrol etmek.
Belirlenen bigimde alfabetik ve sayisal bilgileri kaydetmek.
Bilgisayardan alinan ¢iktilarin dogrulugunu kontrol etmek.
Amirlerince bu nitelikte verilecek gorevleri yapmak.
Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni statiisiinde olmak.
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