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	UNVANI


	Büro Personeli


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen özellikleri taşımak,


	ÇALIŞMA ORTAMI 
	Çalışma Ortamı
	Büro

	ANA SORUMLULUKLAR
	Genel Sorumlulukları:

1- Verilen görevlerin en iyi şekilde yürütülmesini sağlamak, yazılar imzadan çıkıncaya kadar izlemek ve sevkini sağlamak,
 2-  İşi ile ilgili olarak hazırlanmış yazılımı kullanmak,

3- Gerektiğinde hızlı ve güvenli bir şekilde veri girişi yapmak,

4- Girilen bilgilerin denetimini yapmak,

5- Kendisine teslim edilen demirbaş eşya, makine ve malzemenin bakım, muhafazası ve usulüne uygun olarak kullanımını sağlamanın yanında aşagıda yer alan görevleride yapmak;

6- Mahalli İdare İşleri  

7 - Mahalli İdarelerin İş ve İşlemlerine ilişkin onaylar 

8-  İhbar şikayet ve suç duyuruları  

9- Teşkilat ve hizmetler iş ve işlemler     
10-Mahalli İdareler mevzuatının uygulanmasına ilişkin görüşler

11-Bütçe ve yardımları iş ve işlemleri 

12-Raporlar ve layihalara ilişkin iş ve işlemler 

13-Kardeş Şehir İlişkileri                                                                                                             

14-Belediye ve İl Özel İdaresi kadro iş ve işlemleri

15-Mahalli İdareler ve bakanlığımız aleyhine açılan davalar ile ilgili savunmalar                     

16-Belediye ve İl Özel İdaresi Meclis Kararları                                                                          

17-Atama İşleri                                                                                                                           

18-Türkiye Hayat Boyu Öğrenme Projesi

19-Yerel Bilgi Projesi

20-BEPER

21-İçme suları

22-İç güvenlik stratejileri

23-Otoparklar

24-Teşkilat ve hizmetler iş ve işlemler 

25-Ulusal Tütün Kontrolü

26-Arşiv düzenlemesi

27-BELDES

28-Posta İşlemleri

29-Konsoloslukların imza ve mühür örnekleri                                                                             

30-Belediye Başkanları İş ve işlemleri                                                                                        

31-Pasaport İşlemleri                                                                                                                   

32-Mevzuat İşleri                                                                                                                        

33-Kaçak Yapılar

34-Taşıt Sayıları

35-Özürlüler için gerekli düzenlemelerin gerçekleşmesi
36-İzinler                                                                                                                                     

37-Yazılı ve Sözlü Soru önergeleri

38-Kamu istihdamı

39-Toplumsal Dayanışma

40-İstatistik Çalışmaları ve İstatistiki Bilgiler

41-Resmi Mühürler                                                                                                                      42-Tescil işlemleri (Köy Bağlısı)                                                                                                 

43-İkinci el oto galerileri

44-Yoklama Kaçakları

45-Birliklerin İş ve İşlemleri

46-Mahalli İdarelerin Yan Ödeme Cetvelleri

47-Belediye ve Köylerin Envanter Çalışmaları

48-Müdür tarafından verilecek diğer iş ve işlemler


	YETKİ VE KARAR ALMA
	Paraf  yetkisi


	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN
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