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Birimi Personel Daire Baskanligi
Kadro Unvani Sef
Bagli Bulundugu Unvan Idari Personel Sube Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Memurlar arasinda gorev dagilimi yapmak amaciyla sube
miidirine teklifte bulunmak,

Personelin disiplin ve isgbirligi i¢inde, verimli ¢alismasini
saglamak,

Birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yaptirmak,
sonuclandirmak ve muhafazasini saglanmasi,

Subeye gelen yasa, tiiziik, yonetmelik taslaklarmni incelemek
ve gorls bildirmek,

Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

Biirolardaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin
bakimli ve calisir bir sekilde bulunmasini saglamak icin
gerekli tedbirleri almak,

Sube Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Verilecek gorevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununda sayilan sartlar1 haiz olmak, bilgisayar
kullanabilmek.
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