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	UNVANI
	Basın Bürosu Sorumlusu


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	· 657 Sayılı Devlet  Memurları Kanununun 48. Maddesinde aranan şartları taşımak

· En az Lise ve Dengi Okul Mezunu Olmak 


	ÇALIŞMA ORTAMI
	Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	· Büro personelinin koordinasyonunu sağlamak.

· Büro personelinin mesaiye uyup uymadığını takip etmek ve mesai formlarının kontrolünü yapmak.

· Kurumumuza ulaşan ulusal ve yerel gazete ile dergilerin  taranarak Müdür kontrolünden sonra Vali Yardımcısı’na  sunulacak şekilde hazırlamak, önemli olan haberlerin fihriste kaydını sağlamak.

· Büroda görevli diğer personelin izinli olduğu veya herhangi bir sebeple yerinde olmadığı durumlarda yerine getirilmesi gerekli olan işlerin aksamadan yürütülmesini sağlamak.

· Evrakların ilgili memura teslimini sağlamak yapmak.
· Vali , Vali Yardımcısı ve Müdür tarafından verilecek görevleri yapmak ve yapılmasını koordine etmek.



	YETKİ VE KARAR ALMA
	Ana sorumluluklarda belirtilen konularda Birim Müdürünün de görüşünü alarak gerektiğinde düzenlemeler yapar.


	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan


	Birim KYSS
	Birim Müdürü

	Yönetim Temsilcisi
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