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	UNVANI
	Açık Kapı Şube Müdürü


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48 inci maddesinde aranan şartları taşımak.

· Fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak,

· Son müracaat tarihi itibarıyla; Bakanlık merkez veya taşra teşkilatında il planlama uzmanı, sivil savunma uzmanı, eğitim uzmanı, uzman veya şef kadrosunda en az iki yıl çalışmış olmak kaydıyla toplam on yıl hizmet süresi bulunmak,




	ÇALIŞMA ORTAMI 
	Büro

	ANA SORUMLULUKLAR
	1- Bakanlıklar, Valilikler ve Kaymakamlıklardan gelen genelge, talimat, tamim vb. yazıların takibini yapmak,
2- Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş ve Çalışma Yönetmeliğinde belirtilen görevleri yürütmek,
3- Açık Kapı Bürolarının etkin çalışıp çalışmadığının kontrolünü yapmak,

4- Çalışma alanlarında aksaklık yaşanmaması için Açık Kapı Bürolarında gerekli koordinasyonu sağlamak,

5- Açık Kapı Bürolarının İlçelerin çalışmalarını takip edip aksaklık yaşanmaması için koordinasyonu sağlamak,

6- Valiliğimize bizzat başvuran vatandaşlarımızı güven verici, güler yüzlü ve ihtiyaçlara odaklanan bir şekilde karşılanmasını sağlamak,

7- Veri tabanında biriken başvuruları iş zekası uygulamaları kullanarak hazırlanan raporları ihtiyaç halinde amirlere sunmak,

8- Açık Kapı Bürolarına bizzat gelen yaşlı, engelli, hasta ve düşkünler, şehit yakını ve gazilere yönelik mihmandarlık hizmetlerinin etkin bir biçimde yerine getirilmesini sağlamak,
9- Vali yardımcısı tarafından verilen ve diğer büroların hizmet alanına girmeyen sair iş ve işlemleri yapmak.

10- Amirlerince verilen görevleri yerine getirmek,




	YETKİ VE KARAR ALMA
	Biriminde 1. Derece imza atmaya yetkilidir.
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