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Bakanhgimiz tarafindan belirknen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak il
Mudiirligiimiiz arsivleme hizmetlerinin ytritilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— 11 Mudirliigii birimlerinde goérevli personelin 3. Sahislarla yapacag: telefon
gorismelerini saglamak ve 6zel goriismelerin kayitlarini tutmak. .

— Kurum disindan arayan vatandaslarin ilgili personel ile goriismesini saglamak.
— Onemli telefon numaralarinin kayitlarini tutmak.

— Giuvenlik birimi ile koordineli ¢galismak.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gercgeklestirme yetkisine sahip olmak,
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi:
Idari Mali Isler Sube Miidiiri.

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal cahsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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