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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Şube Müdürüne bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek. 
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak. 
· Birim yazışmalarını yapmak, gelen evrakların tasnifini yapmak
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az lise mezunu olmak
· Mc Office programlarına hakim olmak

· Dış görünümüne özen göstermek

· Güvenlik soruşturmasının olumlu sonuçlanması
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