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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Hizmet Masasi ve Bilgi islem Sorumlusu’na
1.2.  KIMLER BAGLI

1.21. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Hizmet Masasi Gorevlisi

TEMEL FAALIYETLERI

2.1. I Midirligine gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve hizmet
standartlarina gore evraklarin kontrolunt yaparak ilgili birimlere havalesini
saglamak, Il Mudurine evraklari imzaya sunmak.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Gelen evraklari kayit altina almak ve ilgili birimlere havalesini saglamak zimmetle
teslim etmek.

3.2. il Midurlagumize ve Valilik Makamina sunulacak evraklarin tanzimi yapmak.

3.3.  Midir Yardimcilarindan gelen tim yazilar subesine gdére hazirlamak, |l
Muduarine imzaya sunmak ve imzadan ¢ikan yazilari Subelerine gondermek.

3.4. Giden evraklari kayit altina almak ve posta islemlerini gerceklestirmek ve
belgelendirmek.

3.5. I MOdurlaginiin mihirlenmesi gereken tiim evraklari mihiirlemek.

3.6. Tum Subelerin sehirlerarasi ve faksi olmayan subelerin sehir ici fakslarini
cekmek.

3.7. Zimmetli evraklarin guvenli bir sekilde ulagimini saglamak.
3.8. APS, Kargo ve hizli posta ile gidecek evraklarin zamaninda goénderilmesini

saglamak.

3.9. Gun sonu evrak kayit ve ¢ikis listelerini kontrol ederek dokiiman almak ve bunlari
dosyalamak.

3.10. il Mudiurinden c¢ikan ve Valilik Makamina goénderiimesi gereken evraklari

hazirlamak, Valilik kayit defterine yazmak geldiginde ilgili subeye gondermek.

3.11. Valilik Makaminin veya il Midiriiniin onayi ile ¢ikan tim Olurlari Olur defterine
islemek, dosyalamak ve muhafaza etmek.
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3.12. istatistiksel verileri hazirlamak.

3.13.

3.14.

3.15.

41.
41.1.
4.2.
4.21.
4.3.
4.3.1.

5.
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.

ic kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

Yukarida belirtilen temel faaliyetler cergevesinde ¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

Diger mevzuat ve il midiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

IDARI

Malzeme talebinde bulunur.
TEMSIL

Kurum iginde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lise, On Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Deneyim : 657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
Diger Nitelikleri

Takim calismasina yatkin olmak.

Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




