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	Revizyon No
	
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	
	

	
	
	Sayfa
	 1/2
	



	UNVANI
	      Büro Personeli


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	1- 657 Devlet Memurları Kanununun 48 inci maddesinde tanımlanan şartları taşımak. 

2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.


	ÇALIŞMA ORTAMI
	    Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	a) 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe konulan Taşınır Mal Yönetmeliği gereğince yapılacak iş ve işlemler ile valilik ve birimler için gerekli araç, gereç ve malzemenin temini, kayıtlarının tutulması ve ihtiyaç duyulan bina ve arazinin kiralanması ve satın alınması ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,

b) Valilikte bulunan taşıtların bakım, onarım, akaryakıt ve sigorta işlemlerinin takibi ve yaptırılması, gerektiği takdirde kiralama işlemlerinin yürütülmesi, personel servisi (Olması halinde) ile hizmet araçlarının belirlenen kurallar çerçevesinde düzenli çalışması ile ilgili işlemleri yürütmek,

c) Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili dilekçelerin alınmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak,

d)  3/11/1980 tarihli ve 2330 sayılı Nakdi Tazminat ve Aylık Bağlanması Hakkında Kanun ve 25/11/1992 tarihli ve 92/3809 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe konulan Nakdi Tazminat ve Aylık Bağlanması Hakkında Yönetmelik kapsamındaki iş ve işlemleri yürütmek,

e) 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayılı Kamu Konutları Kanunu ve 16/7/1984 tarihli ve 84/8345 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe konulan Kamu Konutları Yönetmeliği hükümlerine göre valiliğe ait lojmanlarla ilgili işlemleri yürütmek,

f) Hükümet konağı ve ek binalarında 22/9/1983 tarihli ve 2893 sayılı Türk Bayrağı Kanunu hükümlerine göre iş ve işlemleri yürütmek,

g) g)  Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili dilekçelerin alınarak sonuçlandırılmasını sağlamak,

h) KYS iş ve işlemlerini yapmak,

ı)  Valilik personeline öğle yemeği için verilen yardım giderlerine ait bütçe tekliflerini hazırlamak ve ödeneklerinin teminine ait iş ve işlemleri yürütmek,

i)    Valilik yemekhanesinin iş ve işlemlerini yürütmek,

j) Hükümet konağının teknik tüm tesisatlarının düzenli çalışıp çalışmadığını, tesisatların yapılan sözleşmeler gereği aylık ve yıllık bakımların yapılıp yapılmadığını takip ederek, aylık ve yıllık bakımlarının yapılmasını sağlamak,

k) Gerektiğinde hükümet konağının bakım ve onarımı ile ilgili teknik şartname, teklif vb. iş ve işlemleri ilgili mevzuat doğrultusunda düzenlemek ve yapmak, 

l)   Hükümet konağında teknik arıza ve onarım gerektiren durumlarda gerekli müdahaleyi yapmak veya yetkilisine yaptırmak,  
m)  Hükümet konağı ve ek binalarında sivil savunma ve koruyucu güvenlik ile ilgili iş ve   işlemleri yürütmek, üst yöneticiler nöbet çizelgesinin mevzuat doğrultusunda hazırlanarak gerekli yazışmalarını yapmak,
n) İlanlarla ilgili kurumlardan gelen yazıları ilan panosuna asarak, gerekli yazışmalarını yapmak,           

o) Valilik haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini (Santral) yürütmek,

p) Şube Müdürü ve Şefin hizmete ilişkin verdiği 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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