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	UNVAN
	İL MAHALLİ İDARELER ŞEFİ


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	İçişleri Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Usul ve Esaslarına Dair Yönetmeliğin 7. nci maddesinin ( f ) fıkrasında belirtildiği şekli ile, 




	ÇALIŞMA ORTAMI 
	Çalışma Ortamı


	Büro



	ANA SORUMLULUKLAR
	1) Memurlar arasında görev bölümü yapmak amacıyla Birim Müdürüne teklifte bulunmak,

2) Personelin disiplin ve işbirliği içinde, verimli çalışmasını sağlamak,

3) Birimine ait yazışmaların dosyalama işlemlerini yapmak, sonuçlandırmak ve muhafaza etmek,

4) Yazışmaların Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik hükümlerine uygun olarak yapılmasını sağlamak,

5) Memurların mesaiye riayetlerini izlemek,

6) Bürolardaki makine, cihaz, araç, gereç ve demirbaş eşyanın bakımlı ve çalışır bir şekilde bulunmasını sağlamak için gerekli tedbirleri almak,

7) Birim Müdürü tarafından verilen diğer işleri yapmak. 




	YETKİ VE KARAR ALMA
	2 nci derece imza yetkisi


	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN



	
	
	YÖNETİM TEMSİLCİSİ
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