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. KADRO UNVANI : Sube Midiirii
. FiiLi GOREV UNVANI - Midir
. BIRIMI : Daire Bagkanlig1

. MALI HAKLAR ACISINDAN STATUSU  :4/c
. FIILEN HiZMETi GORENIN iSMi

.EN YAKIN AMIRIi

Daire Baskani

. YETKI VE SORUMLULUKLAR

a. Yetki siniri:

Gorevlerini Dairenin belirledigi yetki sinirlari cergevesinde yerine getirir.

b. Sorumluluklar::

b.

Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay1 ilk Ust
amirine kars1 sorumludur.

. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
a.

Egitim Duzeyi
Ez az 4 yillik yiksekokul mezunu olmak
Tecribe

Bilgi

Birimin temel fonksiyonu olan hizmetlerin verimli ve ilgili kanun, tuzuk, yonetmelik
ve kararlara uygun olarak gercgeklestirilmesini saglayacak diizeyde bilgiye sahip
olmak, yazigsma, raporlama, dosyalama ve arsivleme teknikleri konusunda bilgi sahibi
olmak, biiro islerini bilmek, protokol kurallarini bilmek, sosyal tesis, yemekhane ve
kafeterya isletmeciligi hakkinda gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak, bilgisayar
kullanabilmek.

Sorumluluk

Y 6netsel sorumluluk

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk

Diger Nitelikler

Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak, inisiyatif
kullanabilmek, problem ¢oziicli ve sonu¢ odakli hareket etmek, mahiyetinde gorevli
personeli yonetme, yonlendirme ve yetistirme becerisine sahip olmak, ¢evresiyle iyi
iletisim kurabilmek, diizgiin bir diksiyona sahip olmak, kurumunu iyi temsil etmek, is
ahlaki ve ¢caligma disiplinine sahip olmak.



