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STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ;:\3/':;‘ Toﬁ'fgrihi
YONETICi SEKRETERI Revizyon No
GOREV / YETKI VE SORUMLULUKLARI Y
Sayfa No
GOREV/iS TANIMI FORMU

GOREV ADI Yénetici Sekreteri
HIiZMET SINIFI Genel idari Hizmetler
UST YONETICiSi Daire Bagkani
BAGLI BULUNDUGU .

y s . . Daire Bagkani
YONETICi/YONETICILERI
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Daire Bagkaninin sekreterya, yazisma ve organizasyon islerini yiiriitmek.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.1.Evrak katit ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

2. 2. Daire Bagkaninin Telefon ve randevu trafigini yonetmek,

2. 3. Daire Bagkaninin Toplant1 ve goriismelerini organize etmek,

2. 4. Resmi yazigmalari hazirlamak,

2. 5. Bagkanlik personelinin izin ve rapor is ve islemlerine iliskin yazismalar1 hazirlamak,
2. 6. Gizlilik kurallarina uymak,

2. 7. Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

3.1. Evrak kabul ve yonlendirme,
3) YETKILERI 3.2. Yazigma yapmak,
3.3. Personel izin sistemini kullanmak.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Daire Bagkanmin gorevlendirecegi diger personel.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




