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Nakil gelen ve bagka kurum ve
birimlere gorevlendirilen is
yapan gorevlilerde degisiklik
yapildigi igin is tanimlari yeniden
diizenlenmistir.

20.02.2026

02

Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gorevlendirilen is
yapan gorevlilerde degisiklik
yapildigi i¢in is tanimlari yeniden
diizenlenmistir.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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Birim: Personel Daire Baskanligi Personel Sube Mudurligi
Gorev Adr: Personel Sube Personeli
Amiri: Sube Mudiri-Daire Baskani
Gorev Dayanagi ve | | Yirirlikteki mevzuat hikimleri geregince gorevleri ile ilgili ¢calismalari yapmak ve
Amaci: diizen igerisinde yuritmek.
1. Her tiurli hizmeti, Kalite Yonetim sistemine uygun olarak ve zamaninda
yapilmasini saglamak.
2. Gorev tanimi ile ilgili islemleri ilgili otomasyon sistemine girmek ve giincel
tutmak.
3. Mevzuat Degisiklikleri takibi
4. Gelen Posta evraklari
5. Genel yazismalari yapmak
6. Basvuru Evraklarinin Dogrulanmasinin yapilmasi
7. Gorevlendirmeler
8. Idari personelle ilgili diger yazisma ve islemleri
9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
10. Goérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve
uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel
Temel is ve olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)
Sorumluluklar: 11. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
Standardizasyon ve Kalite Sistem | | Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite
Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Sedat KAYGUSUZ Reyhan CETINKAYA Ferat GOMUK
Sube Muddri Sube Muddri Personel Daire Baskani
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorevlerimle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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