PERSONEL DAIRESI
BASKATIP KADROSU
HIZMET SEMASI

Kadro Adi : Bagkatip

Hizmet Sinifi  : Kitabet Hizmetleri Sinifi
Derecesi . I (YUkselme Yeri)
Kadro Sayisi

Maas . Barem 13-14-15

|. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:
(1) Gorev yaptigl kurumun tim genel kitabet islerinden sorumlu olur ve
maiyetindeki kitabet sinifi personelini gozetir;
(2) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger goérevleri yerine getirir; ve
(3) Gorevlerinin yerine getiriimesinden amirlerine karsi sorumludur.

Il. ARANAN NITELIKLER:
(1) Kitabet Hizmetleri Sinifinda Il. Derece Katip olarak en az ug yil calismis
olmak;
Ancak, u¢ yil ¢caligmis olma kosulunu haiz uygun nitelikte kamu
gorevlisinin bulunmamasi halinde en az bir yil calismis olma kosulu aranr.
(2) llgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basaril olmak.



PERSONEL DAIRESI
. SINIF KATIP KADROSU
HiZMET SEMASI

Kadro Adi . 1. Sinif Katip

Hizmet Sinifi . Kitabet Hizmetleri Sinifi
Derecesi 11 (Yukselme Yeri)
Kadro Sayisi :

Maas :Barem 11 - 12

|. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1) Gorev yaptigr kurumun, evrak, arsiv ve dosya iglerini ve her turli yazigmalarla ilgili
giris ve cikis kayitlarini yaruatar;

(2) Haberlesme, muhasebe ve hesap gerektiren islemleri yerine getirir;

(3) Daktilo ve hesap makinesi kullanir;

(4) Genel kitabet hizmetlerini yararlikteki mevzuat ve amirlerinin yonergelerine uygun
olarak yerine getirir;

(5) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gérevleri yerine getirir; ve

(6) Gorevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine kargi sorumludur.

Il. ARANAN NITELIKLER:
(1) Kitabet Hizmetleri Sinifinda Ill. Derece Katip olarak en az ¢ yil ¢calismis olmak;
Ancak, u¢ yil calismis olma kosulunu haiz uygun nitelikte kamu
gorevlisinin bulunmamasi halinde en az bir yil calismis olma kosulu aranir.
(2) ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak.



PERSONEL DAIRESI
II. SINIF KATIP KADROSU
HIZMET SEMASI

Kadro Adr: - 1. Sinif Katip

Hizmet Sinifi . Kitdbet Hizmetleri Sinif
Derecesi - Il (Yukselme Yeri)
Kadro Sayisi :

Maas :Barem 9 - 10

|. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

(1) Gorev yaptigr kurumun evrak, arsiv ve dosya iglerini ve her turli yazismalarla ilgili
giris ve cikis kayitlarini yaruatar;

(2) Haberlesme, muhasebe ve hesap gerektiren islemleri yerine getirir;

(3) Daktilo ve hesap makinesi kullanir;

(4) Genel kitabet hizmetlerini yararlikteki mevzuat ve amirlerinin yonergelerine uygun
olarak yerine getirir;

(5) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger gérevleri yerine getirir; ve

(6) Gorevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine kargi sorumludur.

Il. ARANAN NITELIKLER:
(1) Kitabet Hizmetleri Sinifinda IV. Derece Katip olarak en az ¢ yil calismis olmak;
Ancak, ug¢ yil cahismis olma kosulunu haiz uygun nitelikte kamu gorevlisinin
bulunmamasi halinde en az bir yil calismis olma kosulu aranir.
(2) ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavliarda basarili olmak.



PERSONEL DAIRESI
|. SINIF ODACI KADROSU
HIiZMET SEMASI

Kadro Adi . 1. Sinif Odaci

Hizmet Sinifi : Odaci ve sofor Hizmetleri Sinifi
Derecesi . 1. (Yukselme Yeri)

Kadro Sayisi :

Maas :Barem8-9-10-11

|. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:
(1) Gorevli oldugu calisma yerlerini, mesai saatlerine uyacak sekilde acar ve kapatir;
(2) Calisma yerlerini temiz ve duzenli tutar;
(3) Mektup, evrak, posta v.s.'nin dagitimini yapar;
(4) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diger goérevleri yerine getirir; ve
(5) Gorevlerinin yerine getiriimesinden amirlerine kargi sorumludur.

Il. ARANAN NITELIKLER:
(1) Odaci ve Sofor Hizmetleri Sinifinin 1I'nci Derecesinde en az ¢ yil calismis olmak;
Ancak. uc yil calismis olma kosulunu haiz uygun nitelikte kamu
gorevlisinin bulunmamasi halinde en az bir yil ¢calismis olma kosulu aranir.
(2) Bisiklet veya motosiklet kullanabilmek;
(3) ilgili mevzuat uyarinca yapilacak sinavlarda basarili olmak;



