	[image: image1.jpg]



	T.C.

 MERSİN VALİLİĞİ

Hukuk İşleri Müdürlüğü
	Doküman No
	MV.33.YİM.GT.01/18
	[image: image2.png]K-Q
TSE-ISO-EN
9000





	
	Büro Personeli
Görev Tanımı  Formu
	Yayın Tarihi
	01.08.2011
	

	
	
	Revizyon No
	
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	
	

	
	
	Sayfa
	1/1
	



	UNVANI
	Büro Personeli


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	1-657 Devlet Memurları Kanununun 48.maddesinde tanımlanan şartları taşımak 
2-En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3-Bilgisayar sertifikasına sahip olmak.


	ÇALIŞMA ORTAMI
	Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	          1-Yabancı Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldırılması Sözleşmesine istinaden yurtdışına gidecek vatandaşların hazırladığı belgelere en kısa zamanda apostil tasdikinin yapılmasını sağlamak.

          2-Resmi kurumlardan hazırlanarak (örn: Tic. ve Sanayi Odası, Noterlik,Diploma,sağlık raporu) vatandaş tarafından büroya getirilen gidecek evraklara “metne şamil olmamak üzere” tasdiki yapılması,

         3-Almanya ‘da bulunan yakınlarından dolayı Türkiye’de yaşayan bakmakla yükümlü olduğu kişiler adına((nüfus kayıt örneği ve dilekçe getirmek kaydıyla) yılda bir kez düzenlemek üzere bakım belgesi tasdik edilmesi

4-Vali‘nin vereceği diğer görevleri yapmak


	YETKİ VE KARAR ALMA
	Evrak hazırlama ve paraf yetkisi


	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan


	Birim KYSS
	Birim Müdürü

	Yönetim Temsilcisi
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