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1. GOREV TANIMI: Sekreter

2. KURUM ICINDEKI YERI:

Bagli Birimler : ----

Ust Makam  : Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani

gondermek ve almak,

e Telefon goriismelerine aracilik etmek,

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Daire Bagkanligi’nin Sekretarya islemlerini yapilmasi,
e Gelen haber ve bilgileri kaydederek daire baskanligina ulastirmak,
e Gorevi ile ilgili demirbas malzemeleri her an kullanima hazir konumda tutmak,

e Daire Baskaninin toplant1 ve randevularini diizenlemek,
e Ziyaretgileri karsilamak ve goriigmelerini temin etmek,
e Daire Bagkanlig ile boliimler arasinda evrak akisini saglamak,

e Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlar1 veya dokiimanlari

e Amirlerce verilecek diger isleri yapmak.

c. Iyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

4. GOREVIN GEREKTIRDiGi NITELIKLER:

a. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
b. Yiiriitiilen islerle iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

d. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
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