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ORGANIZASYONDAKI YERI: Sef ve Sube Miidiriine bagl olarak gérev yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

e [stihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri cercevesinde yiritmek.

e Birime gelen her tirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

e Birimden ¢ikan her tiirli yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Biro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

YETKILERI

e Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
¢ Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda ve ilgili mevzuatta belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
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