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Gorev Adi: Memur

Gorev Tammm: Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, genel idare esaslarina gore
yiirtitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev
ve sorumluluklar yerine getirmek,

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi),
ilgili iist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasi ile dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine kars1 sorumlu olmak,

Gorevleri ile ilgili resmi belge, ara¢ ve gereglerin kullanilmasinda dikkatli davranmak,
belirlenen usul ve esaslara riayet etmek,

Gorevlerin is birligi igerisinde yiiriitiilmesini saglamak,

Devlet malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin gerekli tedbirleri
almak,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimani1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

Entegre Yonetim Sistemi (TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS
1S029993:2017 Egitim ve Ogretim Hizmetleri Yonetim Sistemi, TS EN ISO 14001:2015
Cevre Yonetim Sistemi ve TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yonetim Sistemi) standartlarina
uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi anlayisi ile tiim stireglerini diizenli olarak gozden
gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,

Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi
ile ilgili ulusal/uluslararasi diger mevzuatlar1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde
bagli is akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

Cevre mevzuati, 15 saglig1 ve glivenligi mevzuat1 gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi igerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

Ilgili mevzuatlar gergevesinde bagl oldugu birim ydneticisi tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak,

Memur yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken bagli oldugu birim yoneticisine kars1 sorumludur.

Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim iist yonetimine bilgi vererek ilgili is ve
islemleri yerine getirmek
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Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tamim ve
diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve
kamu kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek

Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini
yapmak

Politikalar ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gilincellenmesine katki
sunmak

Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklar tlirlerine uygun sekilde kaynaginda ayrigtirmak,
geri doniisiim ve ¢evre dostu uygulamalara katki saglamak

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiikketimini Onlemek ve enerji
tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak

En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin memur i¢in ongordigi sartlart tasimak

Belgelerin korunmasinda risklere karst ongoriilii ve duyarli, gizlilik kurallarina ve belge
igeriklerinde kisisel ve kurumsal mahremiyetine 6zen gostermek
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