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	UNVANI
	Büro Personeli


	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
	· Kurumumuza ulaşan ulusal ve yerel gazeteler ile dergilerin okunarak taranması, ilgili haber  kupürlerinin kesimi, gerektiğinde fotokopisinin çekilerek Vali Yardımcısına  sunulacak şekilde hazırlamak, önemli haberlerin fihriste kaydını yapmak. 

· Vali Yardımcısı’nın talimatı ile ilgili kurumlara yazılması gereken haberlerin yazışmasını yapıp, takip ederek sonuçlandığında ilgili gazeteye bilgi verme iş ve işlemlerini  yapmak.

· Yerel Basında görevli personelin Sarı Basın Kartı talepleri ile ilgili iş ve  işlemleri yapmak.

· Medya Takip Merkezinden gelen haber dökümlerinde  haberleri  incelemek.

· Gazetecilerin akreditasyon kartı uygulaması ile ilgili işlemleri yapmak.

· İlimiz Merkez ve ilçelerindeki gazete çalışanlarının mal bildirimi iş ve işlemlerini yürütmek.

· Görevleri ile ilgili gerekli olan her türlü yazışmayı yapmak
· Görevleri ile ilgili evrak ve belgelerin arşiv çalışmalarını yapmak.

· Ulusal ve yerel basında Vali  ile İlimizi ziyarete gelen Devlet Büyüklerinin  etkinlik haberlerinden kitapçık yapmak üzere küpürler oluşturmak. 
· Basın İlan Kurumu iş ve işlemlerini yapmak.

· İl Basın Kontrol Kurulu iş ve işlemlerini yapmak.

· İl Geçici Basın Kontrol Kurulu iş ve işlemlerini yapmak.

· İlçe Kaymakamlıklarında ilan dağıtımı ile ilgili iş ve işlemleri yapan personelin koordinasyonu, bilgilendirme faaliyetlerini yapmak.

· Gazete denetimleri ile ilgili işlemler ve yazışmalarını yapmak.

· Basın bülteni, duyuru ve mesaj   işlemlerini yapmak

· Vali’nin toplantı ve etkinliklerinin kamera ile izlenmesi işini yapmak.

· Vali’nin toplantı ve etkinliklerinin fotoğraf makinesi ile izlenmesi işini yapmak.
· Mesajlar ve  basına duyurulan etkinlik ve toplantıların haberlerinin hazırlanarak Valilik web sitesinde yayınlamak ve haberin özelliğine göre de yapılan haberi basına göndermek.

· Vali’nin toplantı ve etkinliklerinin CD ortamında arşivleme işini yapmak.

· Görevleri ile ilgili gerekli olan her türlü yazışmayı hazırlamak.
                  

· Bürodaki görevleri ile ilgili evrak ve belgelerin arşiv çalışmasını yapmak.
·  Vali  ile İlimizi ziyarete gelen Devlet Büyüklerinin  etkinlik haberlerinden oluşturulan küpürlerden  kitapçık hazırlamak , bilgisayar ortamına aktarılarak CD, albüm  hazırlanması işini yapmak.
· Vali,Vali Yardımcısı ve Birim Müdürü tarafından  verilen ek görevleri yapmak.
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