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  1. ORGANİZASYONDAKİ YERİ 1.1. KİME BAĞLI 1.1.1. Hizmet Masası ve Bilgi İşlem Birim Sorumlusu’na 1.2. KİMLER BAĞLI 1.2.1. - 1.3. VEKİLİ 1.3.1. Mühür Görevlisi  2. TEMEL FAALİYETLERİ 2.1. Mühür hizmetlerini yapmak.  3. GÖREV VE SORUMLULUKLARI 3.1. Gelen evraklar üzerindeki imzaları kontrol ederek ıslak ve soğuk Mühür ile mühürlemek. 3.2. Resmi Mühür Yönetmeliğine göre Mühür işlemlerini yürütmek.  3.3. Diğer mevzuat ve İl müdürü tarafından verilen benzeri görevleri yapmak. 3.4. İstatistiksel verileri hazırlamak. 3.5. İç kontrol ve Kalite Yönetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet standartlarına uyarak süreç hedeflerine ulaşmak.  3.6. Yukarıda belirtilen temel faaliyetler çerçevesinde çalışmaların devamlılığını sağlamak, alınan sonuçların gerekli birim ve kurumlara bildirilmesini sağlamak.  4. YETKİLERİ 4.1. MALİ 4.1.1. Mali yetkisi yoktur. 4.2. İDARİ 4.2.1. Malzeme talebinde bulunur. 4.3. TEMSİL 4.3.1. Kurum içinde birimini temsil eder.     
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  5. NİTELİKLERİ 5.1. Öğrenim  : Lise, Önlisans 5.2. Yabancı Dil : - 5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarını kullanabilmek.  5.4. Deneyim :   5.5. Diğer Nitelikleri 5.5.1. Zamanı yönetebilmek. 5.5.2. Araştırma, geliştirmeye açık olmak.   


