BiRiMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI iDARi PERSONEL SUBE MUDURLUGU

GOREVi PERSONEL iDARI SUBE YAZI ISLERI GOREVLISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Birim ile ilgili Daire Baskani tarafindan verilen gorevleri ve gonderilen her tiirli yazismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak,

Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirll veriyi
yuklemek,

Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi icerisinde ylritmek, Amirlerince
verilen diger benzeri gérevleri yapmak,

Gorevi kapsamindaki her tiirll bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve glincel olarak
tutmak,

Sube Mudiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak, varsa geregini yerine
getirmek,

Tim yazismalarini resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak,
Gorevi ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina goére dosyalamak,

Sube Midirinin verecegi diger is ve islemleri yapmalk,

Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek,

Kullaniminda bulunan bitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirli hasara karsi korumak, alinan
tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak,

Subede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorevlerini subenin ¢alisma programina uygun olarak uyum ve isbirligi icinde ifa etmek,

Verilen gorev ve yetkilerin kullaniimasindan Sube Middriine karsi sorumludur.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

657 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun, yazisma kurallar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bélimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




