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	UNVAN
	Büro Personeli


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	1- 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 48 inci maddesindeki şartları taşımak,
2-En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
3-Milli Eğitim Bakanlığınca onaylanmış bilgisayar işletmeni sertifikasına sahip olmak. (1999 yılından sonraki atamalarda)


	ÇALIŞMA ORTAMI 
	Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	1-Kütüphane İşleri 

2-Resmi Gazete Takip ve Arşiv Çalışmaları 

3-İl Envanteri Veri Girişi 

4-Genel Evrak İşleri 

5-Arşiv İşlemleri 

6-Yabancı Sermayeli Şirketlerin Taşınmaz Edinimine İlişkin İş ve İşlemler
7-Brifingler 

8-İl Planlama ve Koordinasyon Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği ve Yönergesi ile İlgili Uygulama ve Düzenlemeler 

10-Çalışma Planı ve Programları (Tamamı)

11-Koordinasyon Kurulu Toplantısı Hazırlıkları ve Yazışmaları 

12-Mevzuat İşleri 

13-Personel İşleri 

14-Eğitim İşleri 

15-AB Politikaları ve Uyum Çalışmaları (Tamamı) 

16-Araştırma Planlama ve Koordinasyon İşleri 

17-E-devlet Projesi

18-Stratejik Plan

19-Yatırım İşleri (Tamamı) 

20-Çukurova Kalkınma Ajansı ile İlgili İş ve İşlemler 

21-İstatistiki Bilgiler 

22-Sunu Hazırlıkları 

23-Bilgi Notları 
24-BİMER Yetkilisi


	YETKİ VE KARAR ALMA
	Biriminde 4. derecede imza yetkilisi.
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	Kontrol Eden
	Onaylayan



	Birim KYSS
	Birim Müdürü


	Yönetim Temsilcisi





[image: image1.jpg][image: image2.png]