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	Birimi
	Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

	Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni 

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak.

· Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun biçimde ve zamanında sonuçlandırmak, önerilerde bulunmak.

· Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek.

· Yazı ve metinleri “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” esasına göre  bilgisayar ortamında hazırlamak.

· Verileri doğru ve süratli bir şekilde bilgisayara girmek ve doğruluğunu kontrol etmek.

· Daire içi ve daire dışı yazışmaları takip etmek, sürelerine riayet etmek, yerlerine ulaşmasını sağlamak.
· Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak.

· İlgili personele, kişi, kurum, firma v.b. tebliğ edilecek yazıları zamanında tebliğ etmek.

· Yapılan işlerle ilgili dosyaları düzenlemek ve muhafazasını sağlamak. 

· Periyodik olarak yapılması gereken işlemleri gerçekleştirmek.

· Görev yaptığı servisin dosyalama ve arşiv işlemlerini yapmak.

· Kendisine teslim edilen araç ve gereci korumak, bakımını yaptırmak ve her an hizmete hazır halde bulundurmak.
· Meslek içi eğitimlere katılmak.
· Hizmet alanına giren konularda çalışırken iş ve çalışma güvenliğine yönelik her türlü önlemi almak.
· Amirlerinin verdiği ve meslek alanına giren işleri uygulamak veya uygulatmak. 



	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak.
·  En az ortaöğretim mezunu olmak. 

· Bilgisayar işletmeni sertifikası sahibi olmak.
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