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GOREV TANIMI FORMU

BirRIiMi Bilgi Islem Daire Baskanhg1 — Idari Hizmetler Subesi (Personel Ozliik Isleri)
GOREV ADI Bilgisayar Isletmeni (Taginir Kayit Yetkilisi ve Idari isler Gérevlisi)
AMIRIi Sube Miidiirii (nihai amiri Bilgi Islem Daire Baskani)
SORUMLULUK ALANI Personel ozliik isleri.
YERINE Personel Ozliik Isleri goérevlerinde Daire Baskamnin uygun gordiigii ve
GOREVLENDIRILECEK gorevlendirdigi personel.
Kisi
Birimde yiiriitiilen ozliik, tasimir, ambar, evrak, yazisma ve dosya arsivleme
GOREV AMACI islemlerinin mevzuata uygun, diizenli, giivenilir ve etkin bicimde yiiriitiilmesini
saglamak; Bagkanligin kalite siireclerine katki sunmak.

A. Personel Ozliik isleri

1-  Bagkanlik personelinin 6zliik dosyalarimin olusturulmasini, giincellenmesini
ve saklanmasim saglamak.

2-  Personelin izin, rapor, gorevlendirme ve devam kayitlarimi tutmak; ilgili
birime bildirimleri yapmak.

B. Kurumsal gérevler

3- Gorevlendirildigi bilgi giivenligi ve mesleki egitim ile farkindalik
faaliyetlerine katilmak.

4-  Gorevini, kamu gorevlilerine iligkin etik davranis ilkelerine uygun bicimde
yiirtitmek.

5-  Gorevi geregi eristigi kisisel verileri 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ile kurum politikalarina uygun olarak islemek; bu verileri yetkisiz
kisilerle paylasmamak.

TEMEL iS VE 6-  Bilgi giivenligi ihlali veya siiphesini gecikmeksizin amirine bildirmek.
SORUMLULUKLAR 7- TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda bilgi
giivenligi politikalarina uymak.

8- 5651 sayil Kanun, Cumhurbaskanhgi Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim
Giivenligi Rehberi ve ilgili mevzuat cercevesinde is ve islemleri yerine
getirmek.

9- HUBIS Online Talep Formlari iizerinden tarafina atanan gorevleri,
Bagkanligin Hizmet Envanteri ve Kamu Hizmet Standartlar1 dogrultusunda
sonuglandirmak ve raporlamak.

10- Bagkanhgin stratejik plan ve performans hedeflerine iliskin verilerin
tiretilmesine, izlenmesine ve faaliyet raporunun hazirlanmasina gorev alam
cercevesinde katki saglamak.

11- Gorev alam kapsaminda gerekli i¢ ve dig yazismalar1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuclandirmak.

12- Amirinin verecegi, gorev alamyla ilgili diger gorevleri mevzuata uygun
bicimde yerine getirmek.

YETKILERI 1-  Bagkanlik personelinin 6zliik kayitlarina, gorev alaniyla sinirh erigim yetkisi.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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