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KONU SEKRETER

1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. idari ve Mali igler Sube Midiri'ne

1.2.  KIMLER BAGLI

1.21. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Sekreter
TEMEL FAALIYETLERI

2.1. 0l Mudird, I Midir Yardimeisi veya Sube Mudirlerinin ginlik programini
yapmak.

2.2. Il MOdara, il Madir Yardimeisi veya Sube Midirlerine gelen misafirlerini
agirlamak.

2.3. I MGdurd, il Madur Yardimeisi veya Sube Miidirleri’nin sekretaryasini yapmak.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Il Midird, il Madir Yardimeisi ve Sube Midiirlerine sunulan evraklarin diizenini
saglamak.

3.2. il Mudiri, i1 Midir Yardimcisi ve Sube Midiirleri’nin telefon gdriismelerini
saglamak.

3.3. Il Midird, il Midir Yardimeisi ve Sube Midiirleri’nin randevularini ayarlamak.

3.4. 0l Mudurd, il Miadar Yardimeisi ve Sube Midirlerince verilen diger gorevleri
yapmak.

3.5. Istatistiksel verileri hazirlamak.

3.6. ¢ kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

3.7. Diger mevzuat ve il miidiri tarafindan verilen benzeri gérevieri yapmak.

3.8. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini

saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.
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YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

iDARI

Malzeme talebinde bulunur.

TEMSIL

Telefon gérismelerinde Kurumu temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lise, On Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
Deneyim

Diger Nitelikleri

Diksiyonunun dizgun olmasi, ikna yetkisinin olmasi
Toplant! tutanaklarini yazmak ve ilgili birime iletmek.
Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




