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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  :Şube Müdürlüğüne bağlı görev yapar. 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM                :Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi  

BAĞLI BULUNAN BİRİMLER      : - 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· Mesai saatlerinde görevinde bulunmak,

· BAP biriminin yazı ve dosyaları inceleyerek gerekli düzenlemeler yapılmasını sağlamak,

· Evrak dosyalarında bulunan evrak tarih sayı vb. inceleyerek gerekli önlemleri almak,

· Tamamlanmış olan evrak ve dosyaları ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırma ve sevk memurlarına verilmesini sağlamak,

· İşlemi bitmemiş evrakı ilgili kişi ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak,

· Gelen ve giden evrakların kayıt çoğaltma, dağıtım, dosyalama, arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak,

· Sorumluluğunda bulunan işler hakkında mevzuatı takip etmek,

· Birim hakkında aksaklıkları ve çözüm önerilerini şube müdürüne bildirmek,

· Şube müdürünün olmadığı durumlarda şube müdürlüğüne vekalet etmek,

· 657 Sayılı Devlet Memurları kanuna göre hareket etmek 
YETKİ               :Şube müdürünün vermiş olduğu iş ve işleyişleri yapmak.
YETKİ DEVRİ :Bulunmadığı durumlarda BAP proje kabul personeline bırakır.
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 Devlet Memuru Kanununun tanımladığı kriterleri sağlamak.
· İşletme, İktisat, Muhasebe, Kamu Yönetimi, Büro Sekreterliği vb. okullardan mezun olmak.
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