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GÖREVİN ADI: 

 Bilgisayar İşletmeni- İŞKUR Gençlik Programı 

 

GÖREV AMACI : 

  Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve 

diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarına göre 

yürütülen asli ve sürekli kamu hizmetlerini ifa etmek  

 Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.    

 

GÖREV ve SORUMLULUKLAR: 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ile ilgili diğer mevzuat hükümlerinde belirtilen  

görev ve sorumlulukları yerine getirmek 

 İŞKUR Gençlik Programı iş ve işlemlerini yürütmek. 

 Görev alanıyla ilgili konulardaki yazışma işlemlerini gerçekleştirmek. 

 Erdoğan Akdağ Kongre ve Kültür Merkezinde düzenlenen programlarla ilgili iş ve 

işlemleri yürütmek. 

 EBYS sisteminde görev alanıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak. 

 Görev alanında kalite yönetim sistemini geliştirmeye yönelik çalışmalar yapmak. 

 Daire Başkanlığınca verilecek diğer işleri yürütmek. 

 Kendisine verilen görevleri birim personeliyle işbirliği içinde yürütmek 

 Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli 

tedbirleri almak 

 Görev alanı ile ilgili diğer mevzuat hükümlerini yerine getirmek, 

 Kalite Politikası Bilgilerini bilmek 

    

 

YASAL DAYANAK :  

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 4904 sayılı Türkiye İş Kurumu Kanunu 

 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanunu 

 4857 sayılı İş Kanunu 

 5510 sayılı SGK ve GSS Kanunu 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu 

 6085 sayılı Sayıştay Kanunu 

    

 

BU GÖREV TANIMI FORMU; 

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, 

izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.  


