> 8
MTS ﬁ www.mevzuattakip.com.tr

Programci, Sef, Ayniyat Saymani,
Memur, Ambar Memuru, Daktilograf,
Veznedar, Bilgisayar isletmeni,
Istatistikci, Cozimleyici, Veri
Hazirlama ve Kontrol Isletmeni,
Tekniker, Teknisyen, Sekreter, Sofor,
Dagitici ve Hizmetli Gorev Tanimlari

Ozet: Programci, Sef, Ayniyat Saymani, Memur, Ambar Memuru, Daktilograf,
Veznedar, Bilgisayar isletmeni, istatistikci, Cé6ziimleyici, Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni, Tekniker, Teknisyen, Sekreter, Sofér, Dagitici ve Hizmetli
Kadro Unvanlarina Ait Gorev Tanimlan hk. 13 Temmuz 1999

llgi (a) yazi ekinde génderilen ve Mistesarliginizda yapilmakta olan bir calismada
kullanilmak Uzere istenen gorev tanimlarina iliskin talebiniz incelenmistir.

Bilindigi Uzere, kadro unvanlarinin gérev tanimlarinin, bilimsel metotlara dayali, teknik
bir calisma olarak yapilacak is analizlerine dayaniimak suretiyle belirlenmesi
gerekmektedir. Ancak, Baskanligimizca yuruatilen kamu personeli reform calismalari
cercevesinde gorev tanimlarinin belirlenmesi isleminin hendz neticelendirilmemis olmasi
nedeniyle, bu asamada tam bir gérev tanimlan listesinin gonderilmesi mumkun
bulunmamaktadir. Diger taraftan, Baskanhgimizca, goérev tanimlarina iliskin calismalar
neticelendirilinceye kadar gecici olarak kullaniimak Uzere hazirlanan talebinizdeki
tanimlara iliskin liste ekte olup, yukarida belirtilen sekilde teknik olarak yapilacak
calismalar sonucunda hazirlanacak gorev tanimlari intikal ettirilinceye kadar bu



tanimlarin Kurumunuzda kullanilabilecegi mitalaa edilmektedir.

UNVANI: Programci

GOREVLERI

-Sistem tasarimina yardimci olmak, program yazilimi yapmak ve yazilimi gelistirmek.
-Paket programlari isletmek ve programin dogru calistigini denemek.

-Program spesifikasyonlarinin tamam oldugunu ve standartlara uygunlugunu gézetmek
ve uygun program mantigini tasarlamak.

-Co6zumleyici, bilgisayar isletmeni ve veri hazirlama ve kontrol isletmeni ile isbirligi
yapmak ve sorunlari onleyici ve cozimune iliskin islemleri yapmak, program akis
semalarini ve alt programlari hazirlamak. Program kullanma talimati hazirlamak.

-Kurumun standartlarina uygun olarak programlan belgelemek. Yukarida sayilan
konularda teknik destek saglamak.

-Amirlerince verilecek benzer nitelikteki gorevleri yapmak.
UNVANI :Sef
GOREVLERI

-Kanun, ttzuk, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapar ve yaptirir.

-Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev bolimu ve is dagilimi yaparak hizmetin
ddzenli, verimli ve suratli bir sekilde yurattilmesini saglar. yapar.

-Seflik bunyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil acisindan ilk incelenmesini
-Amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

-Gorev alani itibariyle yuratmekle yukimld bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayl amirine karsi sorumludur.

UNVANI : Ayniyat Saymani
GOREVLERI

-Kurumun ayniyat hizmetlerine iliskin tum hizmetleri yurtterek; demirbas ve sair



malzemenin kanun , tuzuk, ydnetmelik ve diger mevzuat hikimleri cercevesinde ambar
ve mutemetliklere girisini, cikisini ve korunmasini saglamak, hurda haline gelmis
malzemelerin yok edilme ve satislari icin gerekli islemleri yapmak.

-YiIl sonunda mal sayimini yaptirmak, sayim sonunda cikan noksanlik ve fazlaliklarin
nedenlerini arastirip gerekli islemleri yaparak ayniyat hesabini Sayistay'a sunmak.

UNVANI: Memur
GOREVLERI

-istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tazik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri cercevesinde yurtitmek.

-Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

UNVANI: Ambar Memuru

GOREVLERI

-Ambara gelen malzemeyi teslim almak, tasnif etmek, ambarda ayrilan yerlerine koymak.

-Ambar kullanilir sekilde bulundurarak, malzemeyi muhafaza etmek, bunlara ait kayitlan
usuline uygun olarak tutmak. Ambardan cikan malzemelerin talep formlarina gore
ilgililerine teslimini saglamak, ambara ait her tirli evraki muhafaza etmek.

-Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

UNVANI: Daktilograf

GOREVLERI

-Gorev yaptigi birimin yazilarim resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak.

-Yazi makinesinin basit bakira ve temizligini yaparak, her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak.

-Kullandigi malzeme hususunda tasarruf ilkelerine uyarak amirlerince verilen benzer
gorevleri yapmak.

UNVANI: Veznedar



GOREVLERI

-Mevzuat esaslarina gore tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuline uygun olarak
para alma ve 6deme islerini yapmak.

-Tahsil edilen ve 6denen paralan gunu gunune kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin
belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak.

-Para ve kiymetli evraki kasada muhafaza ederek kasada bulunmasi gerekenden fazlasini
zamaninda gerekli yerlere yatirmak veya teslim etmek.

-Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

UNVANI: Bilgisayar isletmeni

GOREVLERI

-Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢alistirmak.

-Girdi ve ciktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

-Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin batinlGgind ve dogrulugunu koruyacak
bicimde duzeltici islem yapmak.

-Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak
ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna goére bilgisayar ortaminda
optimumda tutmak.

-Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak
gereken islemleri yapmak.

-Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.
UNVANI istatistikci
GOREVLERI

-Genis ve cesitli alanlarda herhangi birinde miktar bilgilerinin toplanmasi, cetvel halinde
duzenlenmesi ve degerlendirilmesi icin en verimli metodlar gelistirmek ve uygulamak.



-Herhangi bir istatistik probleminin ¢cozumau icin gerekli bilgilerin karakterlerini ve hacmini
tayin etmek, bu bilgileri toplamak veya bunlarin derlenmesi icin metodlar tespit etmek.

-Mevcut bilgileri mimkUn oldugu kadar 6zetlemek ve bunlarin 6zetlenmesini en verimli
teknik esaslara baglamak.

-Bilgileri kart, grafik, diyagram ve yazil 6zetler halinde degerlendirmek ve ilgili yerlere
sunmak. -Bunlardan alinan sonuclan degerlendirmek ve gerekli olmasi balonundan
muessir olan degisik faktérlere dayanarak varilan sonuclan tahlil eden veya
degerlendiren raporlar yazmak.

-Kurum ve muessese programlaman idari ve planlamasinda kullanilmak Gzere istatistik
ve ilgili malumatin kaydi, toplanmasi, kontroll, dogrulugu, yorumu ve sunulmasina iliskin
istatistik hizmetlerini idare etmek.

-MUsterek teknik meselelere ¢6zUm yolu bulmak icin kurum icindeki istatistik hizmetlerini
koordine etmek, blitln bilgi isteme techizati dahil istatistik kaynaklarim yonetmek.

UNVANI: Cozumleyici
GOREVLERI

-Sistem tasarimi ve ¢c6zimleme yapmak. Bilgi islem yoluyla istenen islerin olabilirligini
arastirmak, gerekli verileri toplamak, ¢c6zimlemek, tasarimlar hazirlamak ve kontrol
etmek.

-Sistemin calisma dlzenini belgelemek, glivenligini ve denetimini saglayacak yéontemleri
tanimlamak, sistemi gelistirmek, sistemde duzeltme yapmak, sistemi denemek ve
kurulmasina yardimci olmak.

-Sorumlu olarak projeleri yturutmek, projedeki gérevleri yonetmek.

-Bilgi islem personelini egitmek ve gelistirmek.

-Gunun teknolojisi ile sorunlara ¢6zum bulmak.

-Ciktilarin yapi1 ve gorunuslerini belirlemek, programcilara yol géstermek.

-Bilgisayar hizmetleri ile ilgili danismanlik yapmak ve komisyonlarda gorev almak.
Bilgisayarla ilgili konularda egitim vermek.



-Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.
UNVANI: Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

GOREVLERI

-Bilgileri bilgisayarin okuyacagi sekilde hazirlamak.
-Bilgilerdeki eksiklik ve hatalari belirlemek ve kaynagina gondermek.
-Bilgi iceren belgelerin sirasini korumak ve kontrol etmek.
-Belirlenen bicimde alfabetik ve sayisal bilgileri kaydetmek.
-Bilgisayardan alinan ciktilarin dogrulugunu kontrol etmek.
-Amirlerince bu nitelikte verilecek gorevleri yapmak.
UNVANI: Tekniker

GOREVLERI

-insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek dallarinda ilgili
muhendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gézetimi altinda meslekleriyle ilgili
teknik gorevleri yapmak.

-Meslekleriyle ilgili olarak atolye, laboratuvar, arazi ve ilgili gorevleri istenilen nitelikte
yapmak.

-Calistigi isyerinde gerekli dizenlemeyi yaparak isi ve personelin calismasini gézetmek.

-Etud, arastirma, 6lgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili
diger gorevleri yapmak.

UNVANI: Teknisyen
GOREVLERI

-Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj
islerini yurutmek veya yuruttlmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya
sorumlu muhendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

-Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,



gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.
-Konusuyla ilgili sarthname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.
-Verilen talimat geregince muhendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar cizmek.

-Maliyet, malzeme hesaplari ve cesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda
muhendise yardim etmek.

-Etdd, arastirma, 6lcme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri
islemleri yapmak.

-Konusu ile ilgili diger gérevleri yapmak.
UNVANI: Sekreter
GOREVLERI

-Bagli bulundugu yoéneticinin i¢c ve dis gorismelerini dizenleyerek, yetkililerle yapilmasi
gerekli gorulen (kisi veya gruplarin) géorusmelerini, makamin zaman ve is durumlarini da
dikkate alarak planlamak, emre gdre gorusmeleri yurutmek.

-Yoneticinin yazili ve s6zll direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglamak.
-BUro makinalarini kullanmak.

-imza ve havale edilen yaz ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli
olanlarin giris-cikis kayitlarini tutmak.

-YOneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik vb. biro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.
-Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

UNVANI: Sofor

GOREVLERI

-Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaclar dahilinde
verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

-Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak.



-Tasitlarin yukleme ve bosaltiilmasina nezaret etmek.
UNVANI: Dagitici
GOREVLERI

-Kurumlar arasinda veya kurum icinde, verilen talimatlar dogrultusunda, resmi evrak ve
diger dokimani gizlilik ve emniyetini saglamak suretiyle gerekli yerlere goétirmek,
getirmek.

-Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

UNVANI: Hizmetli

GOREVLERI

-Buro, bina ve cevresinin periyodik temizlik islerini yapmak.

-Evrak ve dosyalari ilgili yerlere géturmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.

-Hizmetin etkin ve verimli yaratilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

-Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.
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