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Sıra 
No 

Ana 
Faaliyet İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol 
Eden 

Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal Mevzuat 

İşin Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saat/Dak
ika) 

İşin 
Yapılmasınd
a Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

1 

 

Aday Memur 
Hizmet İçi 

Eğitimlerinin 
yapılması 

Hasan DEMİR Murat TÜRK 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

Başkanlığın 
verdiği diğer 

görevleri 
yapmak 

Aday Memur 
Hizmet İçi 

Eğitimlerinin 
yapılması 

Hasan DEMİR Murat TÜRK 

2 

Temel ve Hazırlayıcı 
Eğitim sonunda 

sınavların 
yapılmasını 
sağlamak 

Hasan DEMİR Murat TÜRK 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

    

3 

 

Aday memurların 
uygulamalı Staj 

Eğitimlerinin 
yapılmasını ve 

sonuçlandırılmasını 
takip etmek 

Hasan DEMİR Murat TÜRK 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

 
   

4 
Görevde Yükselme 

ve Unvan Değişikliği 
Sınavlarını Yapmak 

Hasan DEMİR Murat TÜRK 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

 
   

5 
Evrak doğrulama 

işlemlerini yapmak 
Murat TÜRK 

Hasan DEMİR 
Murat TÜRK 

Hasan DEMİR 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

657 Sk.2547 
Sk. Uyarınca 

yapılacak 
intibak 

işlemleri için 
mezuniyet 
belgeleri ve 

benzeri 
belgeler 

Her işlem için 5 
dakika 

Evraklar 
gelince 

 

6 
Başkanlığın verdiği 

diğer görevleri 
yapmak 

Murat TÜRK 
Hasan DEMİR 

Murat TÜRK 
Hasan DEMİR 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

Başkanlığın 
verdiği diğer 

görevleri 
yapmak 

Murat TÜRK 
Hasan DEMİR 

  

7 

Her türlü hizmeti, 
Kalite Yönetim 

sistemine uygun 
olarak ve 

zamanında 
yapılmasını 
sağlamak 

Murat TÜRK 
Hasan DEMİR 

Murat TÜRK 
Hasan DEMİR 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

 
  

Kamu e 
uygulama, 

Yöksis, 
Persis, 
Netiket 
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8 

Görev tanımı ile 
ilgili işlemleri ilgili 

otomasyon 
sistemine girmek ve 

güncel tutmak 

Murat TÜRK 
Hasan DEMİR 

Murat TÜRK 
Hasan DEMİR 

Reyhan 
ÇETİNKAYA 

Kemal 
GÜRHAN 

   

Kamu e 
uygulama, 

Yöksis, 
Persis, 
Netiket 

9         

10         

11         

12 

 

        

13         

         Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin 
prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı-Soyadı Tarih İmza 
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Hasan DEMİR 
Bilgisayar İşletmeni   

   


