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	UNVANI
	Büro Personeli


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	1- 657 Devlet Memurları Kanununun 48 inci maddesinde tanımlanan şartları taşımak 

2- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3- Bilgisayar sertifikasına sahip olmak. (1999 yılından sonra)


	ÇALIŞMA ORTAMI
	    Büro



	ANA SORUMLULUKLAR
	· Dernek kuruluş bildirimlerinin alınarak incelenmesi, alındı belgesinin tanzimi ve varsa eksikliklerin giderilmesi, dernek tüzüğünün incelenmesi, kütük defterine kaydı ve e-dernek girişi,  dernek, şube, üst kuruluş,  3335 sayılı Kanun kapsamındaki birliklerin, kuruluş evraklarının ve tüzüklerinin incelenip rapor düzenlenmesi ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması, 
· Derneklerin kamu yararına çalışma, izne tabii kelime kullanma vb. başvurularının alınması ve sonuçlandırılması,
· Vakıfların yurtdışı ile ilgili iş ve işlemleri ile faaliyetten men kararlarının uygulanması,

· Dernek denetimleri ile ilgili iş ve işlemler, denetim sonuçlarının her yıl ocak ayında Dernekler Daire Başkanlığına bildirilmesi,
· Çalınan veya zayi olan dernek defterleri ve belgeleri ile ilgili iş ve işlemler,
· E-dernek yazılımı ile ilgili iş ve işlemlerin genel olarak takibi ile E- dernek kullanıcısı olmak isteyen derneklerle ilgili iş ve işlemleri yürütmek,

· Derneklerin etkinlik bildirimlerinin( yemek, şenlik, gezi, basın açıklaması, afiş asma, imza standı açma vb.) alınması ve incelenmesi, gerek olanlara onay alınması vb. iş ve işlemler ile bu evrakın dosyalanması, ücret mukabili olanlarının bir çizelge yardımıyla takibi ve gerekli olanlara kurumlar vergisi mükellefiyetinin tesisi, güvenlik birimlerine bildirilmesi gereken etkinliklerin bildirilmesi,

· Uygulanan adli ve idari işlemlerin sisteme ve dernek kütüğüne girilerek, 
· Derneklerin mülk edinmeleri ve faaliyetleri ile ilgili yazışmalar, geldiğinde gayrimenkulün e-dernek sistemine girilmesi.

· Yurtdışından Yardım Alma Bildirimi (EK-4), Yetki Belgesi (EK-19), Proje Bildirimi (EK-23) e-dernek yazılımına girilmesini sağlamak ve süresi içinde verilip verilmediklerini kontrol edilmesini sağlamak,
· Genel kurul sonuçları, varsa tüzük değişikliği ve e-dernek girişleri,

· Yerleşim Yeri Değişiklik Bildirimi (EK-24), Dernek Organlarındaki Değişiklik Bildiriminin (EK-25) e-dernek yazılımına girilmesini sağlamak ve süresi içinde verilip verilmediklerini kontrol edilmesini sağlamak,

· Bilgi Edinme Kanunu ve muhtelif  kanunlarla ilgili dilekçelerin alınması ve sonuçlandırılması,

· İlimizde açılacak olan dernek temsilcilikleri ile ilgili iş ve işlemler

· 2860 sayılı Yardım Toplama Kanunu kapsamındaki iş ve işlemler, yardım toplama istatistikleri bilgi formunun tutulması ve e-dernek girişi ve bu Kanun kapsamında diğer illerden gelen yazıların ilgili kurumlara bildirilmesini sağlamak,

· Uygulanan adli ve idari işlemlerin sisteme ve dernek kütüğüne girilerek, 
· Yeni kurulan dernekler ile yeni oluşturulan yazışma dosyalarının dosya sırtlarını yazmak,

· Derneklere yönelik bilgilendirme ve işbirliği amaçlı toplantıların organize edilmesi ve gerekli yazışmalar.

· Bakanlık ve Valilik emirler ve genelgelerinin incelenmesi, ilgili memurlara, kurumlara ve ilçelere duyurulmasının temini,

· Dernek defterlerinin tasdiki, defterlerinin şeklinin mevzuata uygunluğunun kontrolü ile deftere ve bilgisayara kaydının yapılmasının sağlanması,

· Alındı belgesi takip defterinin hem defterde hem de bilgisayar ortamında tutulması, matbaalardan gelen bilgi yazılarının incelenerek dosyalanmasının sağlanması,

· Dernek feshi ile ilgili iş ve işlemler ve e-dernek girişlerinin yapılması,
· Yıllık beyan formlarının takibi, komisyon kurarak incelenmesi ve dosyalanması, Ocak ve Nisan  ayının ilk haftasında konu ile ilgili yerel basına duyuru metni gönderilmesi ve beyanname vermeyenlerin SMS yolu ile uyarılması, vermeyenlere idari para cezası uygulanmasının sağlanması,
· Alınan ve devrolan demirbaşların tüm işlemlerinin Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında usulüne uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

· Genel olarak dosyalama sisteminin takibi,

· Dernek evraklarının e-arşiv tarama işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

· İl Dernekler Müdürlüğüne gelen telefonları ilgili birimlere aktarmak,

· İl Dernekler Müdürünün randevularını düzenlemek, kaydını tutmak,

·  E-Bakanlık kapsamında gelen-giden evrakının tarayarak kaydını yapmak ve evrak akışını sağlamak, kaydı    yapılan tüm evrakların her Cuma günü haftalık olarak çıktısını alıp dosyalamak,

· İmza dosyalarını imzaya sunmadan önce ve sonra kontrol ederek, eksiklerini tamamlatmak,

· Postaya verilecek evrakın hazırlanması ve hizmetli tarafından postaya verilmesinin temini, 

· Müdürlüğe gelen evrakları her gün saat 09.00’dan önce havalesini yaparak imzaya sunmak, imzadan sonra kaydını yaparak ilgili memura ulaştırmak,

· Acil yazılar hariç imza dosyalarını öğleden önce en geç 11.00-11.30 arası, öğleden sonra en geç 15.30-16.30’da imzaya sunmak,

· Evrak imzalatmak ya da görüşme amacıyla gelen vatandaşların giriş-çıkışını düzenlemek,

· Günlük yerel gazeteleri takip etmek, müdürlüğü ilgilendiren haberleri müdüre bildirmek,

· Müdürlüğün dijital arşivi tarama çalışmalarını yapmak.

· İl Dernekler Müdürünün ve şeflerin hizmete ilişkin verdiği diğer görevleri yapmak,

· Dernek ve lokal denetimlerinde görevli personeli denetlenecek dernek veya dernek lokaline götürüp getirmek.
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