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Goérev Unvani (2) |[Yonetici Sekreteri personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskani,Sube Mudurleri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Sekreter

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkanligina gelen telefonlari cevaplandirmak ve ilgili Miidiir ve Daire Bagkanina y6énlendirmek.

* Gelen fakslari takip ederek ilgili Sube Mudirliikliiklerine géndermek.

* Daire Bagkanini arayanlari not almak, randevularini hatirlatmak.

* Daire Bagkaninin gelen misafirlerini agirlamak.

* Toplanti yapilacagl zaman Sube Miidiirlerine haber vermek.

* Kendisine verilen gérevleri zamaninda eksiksiz olarak yerine getirmek.

* Daire Bagkaninin yerinde bulunmadig1 zamanlarda odasinin kapi, pencere ve elektronik cihazlarinin kontroliinii yapmak.

* Yaptigi is ve islemlerden dolayi Sube Miidiirleri ve Daire Bagkanina kargi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 8 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




