BiRIMi DONER SERMAYE YAZI iSLERI BiRiMi

GOREViI YAZI ISLERI GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Evraklarin takibi, arsivienmesi. Maas, tahakkuk, tasinir islemlerinin kontrol.

Gorev ve Sorumluluklar

- Gorev alanina giren yazismalari kontrol etmek.

- Birim disI yazismalari yapar ve arsivler.

- GUnlU ve siureli evraka zamaninda cevap vermek,

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine karsi sorumludur.

- Birimde yiritilen gorevlere ait tlim yazismalari EBYS Sistemi lizerinden veya elden yapmak.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

657 sayili devlet memurlari kanunu,
2547 sayil kanun

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak.
- En az Lise mezunu olmak.
- Bilgisayar ve Fax kullanabiliyor olmak.

Gerekli Yabanc Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




