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GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR 

ÖSYM işlerinde görevli personelin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır: 

1. ÖSYM koordinatörlüğü ile ilgili tüm işleyişi (başvuru alınması ve sınav işlemleri vb.) 

takibi, yapılması ve gerçekleştirilmesi 

2. Başkanlığını Kaymakamın yürüttüğü Sınav Koordinasyonu toplantısına ÖSYM görev 

yetkilisi olarak katılmak ve bilgilendirmede bulunmak 

3. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak, 

4. İş verimliliği ve barışı açısından diğer kurumlarla uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek, 

5. Sınav binalarına ait görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil 

eden istatistikî bilgileri tutmak, 

6. Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki 

Yönetmelik” ve “ÖSYM Resmi Yazışma Kuralları”na uygun olarak düzenlemek, 

imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak, 

7. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak, 

8. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut 

elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde 

kapalı tutulmasını sağlamak, 

9. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak, 

Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine 

getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur. 
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