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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

1.21. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. -

2. TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Il Midurinin yonettigi toplantilari ve etkinlikleri koordine etmek.

2.2. Il Midiriniin katildigi toplanti tutanaklarini tutmak ve alinan kararlari ilgililerine
iletmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. I Mudirinin  haftallk  ve/veya ginlik  calismalarinin-gdriismelerinin-
toplantilarinin programini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak.

3.2. il Midiriine telefon araciligi ile iletisim hizmeti sunmak; bu baglamda yanlis
anlamalara/algilamalara firsat vermemek igin 6zenli davranmak.

3.3. Il Mudiri ile yiz yize gdrismek isteyenlere araci olmak; bilgilendirmek,
uygunluk goérusune gore izlemek ve gérismenin yapiimasini saglamak.

3.4. Birimlerden il Mudirligi Sekreteri'ne getirilen yazilarla ilgili dosyalari, iglem
gormesinden sonra denetlemek; imza, paraf eksigi varsa tamamlatmak, imza igin
[l MUdara ve/veya Il Mudur Yardimcilarina sunmak; imzalandiktan sonra
denetleyerek birimlerine veya Genel Evrak Kayit Birimine géndermek.

3.5. il Muduriince verilen yazilari yazmak, geregini yapmak.

3.6. Faks iletileri ile ilgili iglemleri yapmak.

3.7. Il Midurinin kullandi§i makine ve araglarin temizligi ve bakimi ile ilgilenmek;
onarimlarini yaptirmak.

3.8. Istatistiksel verileri hazirlamak.

3.9. ¢ kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini yerine getirmek.

3.10. Diger mevzuat ve il midiiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

3.11. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini

saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.
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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.

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

NITELIKLERI
Ogrenim
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.




