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	UNVANI
	      Şef


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	·  Son müracaat tarihi itibariyle Bakanlık merkez veya taşra teşkilatında en az iki yıl veri hazırlama ve kontrol işletmeni, bilgisayar işletmeni, teknisyen, programcı, şoför, öğretmen, kütüphaneci, mütercim, tekniker, mühendis, psikolog, mimar, diyetisyen, istatistikçi, restoratör, hemşire, laborant, grafiker veya çözümleyici kadrosunda olmak üzere fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunları için dört yıl, diğer yüksekokul mezunları için en az altı, lise mezunları için ise en az yedi yıl toplam memuriyet hizmeti bulunmak.



	ÇALIŞMA ORTAMI
	           Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	a) Valilik ve Kaymakamlık Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliği” hükümlerine göre İdari Hizmetler Şube Müdürlüğünce yürütülen iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak düzenli yürütülmesini sağlamak,  

b) Bürodan çıkan yazıları şekil ve içerik bakımından değerlendirmek,  uygun olmayanları düzeltmek,   


c) Şube Müdürünün hizmete ilişkin verdiği diğer görevleri yapmak.




	YETKİ VE KARAR ALMA
	    Paraf ve 2 nci derece imza yetkili.


	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan



	Birim KYSS
	Birim Müdürü


	Yönetim Temsilcisi
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