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	Uzman ve Uzman Yardımcısı
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Görev, Yetki ve
Sorumluluklar
	
Uzman ve Uzman Yardımcısının görevleri şunlardır:

1.İmza Yetkileri Yönergesi hükümlerine uymak, evrakların takibi, ilgili yerlere intikali ve sonuçlanmasını izlemek.
2.Valilik adına posta veya elektronik ortamda gelen ve valilik birimlerinden çıkan evrakı almak, kaydetmek ve dosyalamak.
3.Evrak hareketi ile ilgili istatistikî bilgi ve raporları sistem üzerinden sorgulamak ve hazırlamak. Evrak hazırlama sirkülasyonunda; uzman yardımcısı uzmana, uzman müdüre ve müdür imza makamı olan vali yardımcısına paraflar. Diğer surette memur şefe, şef uzman yardımcısına, uzman yardımcısı müdüre ve müdür vali yardımcısına paraflar. 
4.En üst idari amir olan Vali Bey’in talimat verdiği diğer görevleri yapmak veya yerine getirilmesi sağlamak. 
6.Anayasa, kanun, yönetmelik ve Resmi Gazete hükümlerinin uygulanmasına riayet etmek.
7.Zorunlu olarak geçici görevlendirildiği birimlerde yükümlülüklerini yerine getirmek. İl Planlama Uzman Yardımcısı görev başlangıcından 3 yıl sonra tez aşamasında başarılı olarak uzmanlığa geçmeye hak kazanır. 
8.Disiplin cezası gerektirecek hareketlerden kaçınmak.
9.Hizmet içi eğitim faaliyetlerine katılım sağlamak. 
10.Diğer Müdürlük ve vatandaşlarla ilişkilerde koordineli çalışmak.


	Yetki Devri
	Uzmanın yokluğunda uzman yardımcısı yetkilidir

	Pozisyon İçin Gerekli
Asgari Nitelikler
	
· Lisans seviyesinde üniversite mezunu 
· Liderlik ve yöneticilik vasfını taşımak,
· İletişimi, yazılı ve sözlü ifade yeteneği güçlü olmak.
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48 inci maddesindeki şartları taşımak,
· Ekonomi, Maliye, Hukuk, İdari Bilimler, İşletme ve İstatistik konularında en az dört yıl süreli Yüksek Öğrenim veren Fakülte veya Yüksek Okul mezunu olmak,
· İl Planlama Uzman yardımcıları, uzmanlığa yükselmek için en az üç yıl bu görevde çalışmak, olumlu sicil almak, Kurul Başkanlığınca belirlenecek konularda an az 50 sayfalık bir tez hazırlamak




	HAZIRLAYAN
Yönetim Sistemleri Sorumlusu
	
ONAYLAYAN
Müdür
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