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	UNVANI
	Büro Personeli


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	1- 657 sayılı D.M.K. nun 48. Maddesindeki şartları taşımak. 
2- MEB’dan onaylı Bilgisayar Sertifikasına sahip olmak (1999’dan sonra atananlar için)


	ÇALIŞMA ORTAMI
	Büro


	ANA SORUMLULUKLAR
	1- Valinin Özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek

2- Bakanlıklar, Valilikler ve Kaymakamlıklardan gelen genelge, talimat, tamim vb. yazıların takibini yapmak

3- Valinin ziyaret, davet, karşılama, uğurlama, ağırlama hizmetleri ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek,

4- Milli bayram ve dini bayramlarla, Atatürk’ü anma ve mahalli kurtuluş günleri vb. ile her türlü protokol ve tören hizmeti ve işlemlerini üstleriyle birlikte yönetmelik hükümlerine göre düzenlemek ve ilgili diğer kuruluşlarla işbirliği yapmak.

5- Makamın koruma ve güvenlik güçleriyle ilgili işlemlerini Valinin direktifine göre yürütmek ve bu konulardaki haberleşme ve yazışmaları yapmak.

6- Günlük asayiş raporlarını dosyasında muhafaza etmek,

7- Koruyucu güvenlik özel talimatı uyarınca, kurulduğu illerde kozmik bürolara verilen işlerden Valiliği ilgilendirenleri yürütmek

8- Özel Kalem Müdürlüğünün her türlü yazışmalarını yapmak,

9- Özel Kalem Müdürlüğünün Dosyalama ve arşiv işlemlerini yürütmek,

10- Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş ve Çalışma Yönetmeliğinde belirtilen görevleri yürütmek,

11- Özel Kalem Müdürü tarafından verilen ve diğer büroların hizmet alanına girmeyen sair iş ve işlemleri yapmak.

12- Gelen Faksların takibini yapmak,

13- Amirlerince verilen görevleri yerine getirmek,

14- BİMER işlemlerini yürütmek,




	YETKİ VE KARAR ALMA
	Paraf yetkisi vardır
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