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ORGANIZASYONDAKI YERI : Bashekime bagli gorev yapar.
VEKALET EDECEK :Bilgisayar Teknikeri

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi
amaciyla, biiro islerini yapmak.

Hastanede yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
hazirlamak ve Bashekim onayina sunmak.

Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilart hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, takip etmek.

Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birimi ile ilgili gorevlerin takibini yapmak.

Amirini verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore uygun niteliklerde olmak.




