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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. idari ve Mali igler Sube Midiri'ne

1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. Bilgi iglem Gorevlisi, Hizmet Masasi Gorevlisi, Arsiv Sorumlusu, Argiv Gorevlisi,
Muhar Gorevlisi, Santral Gorevlisi, Kurye, Danigsma, Hukuk Birim Gorevlisi

1.3.  VEKILI

1.3.1. Bilgi islem Gérevlisi
TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Il Mudirligine gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve hizmet
standartlarina gore evraklarin kontroluni yaparak ilgili birimlere havalesini
saglamak, Il Mudurune evraklari imzaya sunmak.

2.2. Gelen evraklarin hizmet standartlarinda belirtilen sturede cevaplanmasini kontrol
etmek ve raporlamak.

2.3. il ve ilce Mudurliiklerimizin ait bilgisayar, server, yazicilarin bakim onarimlarini
yapmak, igletim sistemini kurarak faal halde tutmak.

2.4. [l Madurlugiine ait web sayfasinin giincellenmesini saglamak.

2.5. Il Madurliginin koordinasyonunda olan yazilimlarin lisanslarini giincellemek,
bakim islemlerini koordine etmek.

2.6. Ana hizmet ve ek hizmet binalarimiza ait Kamera ve Guvenlik sistemlerine ait dvr
kayit cihazinin bakimi, onarimi, goérunti kayitlarinin tutulmasi ve takibinin
yapilmasini saglamak.

3 GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

3.2. Gelen evraklarin hizmet standartlarinda belirtilen strede cevaplanmasini kontrol
etmek ve raporlamak.

3.3. Gelen evraklan kayit altina aldirmak ve ilgili birimlere havalesini saglatmak
zimmetle teslim ettirmek.

3.4. il Mudurliguimize ve Valilik Makamina sunulacak evraklarin tanzimini yaptirmak.
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3.5. Mudur Yardimcilarindan gelen tim yazilarn subesine gore hazirlatmak, |l
Muduarine imzaya sundurmak ve imzadan ¢ikan yazilari Subelerine gondertmek,
elektronik imza sisteminin takibini yapmak.

3.6. Giden evraklari kayit altina aldirmak ve posta islemlerini gergeklestirmek ve
belgelendirmek.

3.7. I MOdurliginin mihirlenmesi gereken tiim evraklari mihirletmek.

3.8. Tum Subelerin sehirlerarasi ve faksi olmayan subelerin sehir ici fakslarini
cektirmek.

3.9. Zimmetli evraklarin guvenli bir gekilde ulagimini saglatmak.
3.10. APS, Kargo ve hizli posta ile gidecek evraklarin zamaninda goénderilmesini

saglatmak.

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

3.12. il Muadirinden c¢ikan ve Valilik Makamina génderilmesi gereken evraklari

hazirlatmak, Valilik kayit defterine yazdirmak geldiginde ilgili subeye gondertmek.

3.13. Valilik Makaminin veya il Mudirinin onay ile ¢ikan tim OLUR’lari Olur
defterine igletmek, dosyalatmak ve muhafaza ettirmek.

3.14. il Mudurligimiz intiyacina binaen bilgisayar, yazicilarin ve alinacak elektronik
cihazlarin teknik sartnamesinin hazirlanmasini saglamak.

3.15. Mudurligumiz bunyesinde network internet aginin kurularak bakim onarim ve
guvenligini saglamak.

3.16. Diger mevzuat ve il midiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
3.17. Istatistiksel verileri hazirlamak.

3.18. ic kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak sure¢ hedeflerine ulagsmak.

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

4. YETKILERI
41. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
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4.2. IDARI
4.2.1. Personele ait izin tarihlerini belirler.

4.2.2.
4.2.3.
4.24.

4.3.
4.3.1.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.

Malzeme talebinde bulunur.
Kendisine bagl ¢alisan personelin performansini belirler.

Kendisine bagl calisan personelin ihtiyaci olan arag¢ taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

TEMSIL
Kurum icinde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

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

Takim galismasina yatkin olmak.

Yonetici becerilerine sahip olmak.

Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




