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Gorev Unvam (2) |Yénetici Sekreteri sayfa / 01

Ust Yonetici

be Mudirii, Daire Bask
[ Yoneticileri (3) |7-°¢ Muddrd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

G_I_Z:::‘(I:)SE‘ Daire Bagkanhginin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmek.
* Daire Bagkanhginin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapmak.
* Gerekli duyurulari ilgili personele ve birimlere teblig etmek.
* Dijitallestirme igin gelen kaynaklarin taramasini yapmak.
* Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
* Daire Bagkani ve diger sube miidirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.
* Yapacag tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

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

....... y [y .

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [ -

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Mudura

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 6 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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