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KONU EVRAK TAKIP GOREVLISI
1. ORGANIZASYONDAKI YERI
1.1. KIME BAGLI
1.1.1. Kirsal Kalkinma ve Orgiitenme Sube Mudiiri
1.2. KIMLER BAGLI
1.21. -
1.3.  VEKILI
1.3.1. Evrak takip gorevlisi
2, TEMEL FAALIYETLERI
2.1. Her tarlG idari islemlere iligkin yazi, raporlama ve arsivlemeyi yapmak.
3. GOREV VE SORUMLULUKLARI
3.1. Her tirlG idari islemlere iligkin yazi, kayit, raporlama ve arsiviemeyi yapmak.
3.2. Diger mevzuat ve sube mudura tarafindan verilecek gorevleri yapmak.
3.3. ¢ kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.
4. YETKILERI
4.1. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
4.2. IDARI
4.2.1. Malzeme talebinde bulunur.
4.3. TEMSIL
4.3.1. Kurum iginde birimini temsil eder.
5. NITELIKLERI
5.1. Ogrenim
5.2.  Yabanci Dil : -
5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
5.4. Deneyim : 657 saylli Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
5.5. Diger Nitelikleri
5.5.1. Takim galismasina yatkin olmak.
5.5.2. Zamani yonetebilmek.




