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Bagh Oldugu Birim : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Adi . | Sekreterlik
Gorevin Alam1 / Kapsami . | Kiitiiphane/Yonetici Sekretarya Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Baskanlik Makami sekretarya hizmetlerinin, belirlenmis standartlara uygun olarak yurutiilmesini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1.

LN kWM

Bagkanlik Makami sekretarya hizmetlerinin belirlenmis standartlara uygun olarak yiiriitiilmesini

saglamak

Bagkanlik Makami telefon goriismelerini saglamak,

Bagkanlik Makami randevularinin gerceklestirilmesini saglamak,
Misafirlerin karsilanmasi, Daire Bagkani ile goriistiiriilmesini saglamak,
Bagkanlik Makamina iligkin gerekli goriilen yazilari hazirlamak,

Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek.

Daire bagkan1 ve yetkililerin 6zel posta ve kargo islemlerini yiiriitmek,

Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari

korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak.
Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Obijektif Olma

Basarn ve Fiziksel-Zihinsel Caba

Veri Toplama, Bilgi Paylagim
Isbirligine Aciklik

Biitiinsel Bakis, Detaylara 6nem verme
Problem Cbzme, Sonu¢ Odaklilik
Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama
Gizli Belgeleri A¢iklamama

. Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

. Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk

. Hesap Verebilirlik

. Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik

. Iletisim ve iliski Kurma, Sosyal Olma

. Kamu Kaynagin1 Etkili ve Verimli Kullanma

. Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
. Strese Dayaniklilik

18.

Zamani etkili kullanabilme

19. Arsiv Yonetimi
20. Evrak YoOnetim Sistemi Bilgisi

Hazirlayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan
Imza imza

Onaylayan

: Abdulkadir UMUTLU

: Daire Bagkani
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21. {letisim Y&énetimi

22. Rapor Hazirlama

23. Resmi Yazisma ve Dosyalama
24. Yazili Iletisim ve Arsiv Y&netimi
25. Yonlendirme ve Danismanlik
26. Iletisim Yonetimi

27. Planlama ve Organize Etme
28. Toplant1 Yonetimi

29. Ust Yénetici Iliskileri

30. Yazigsma ve Belge Yonetimi
31. Yazil iletisim ve Raporlama
32. Zaman Y Onetimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Bagkam
Imza imza

Sayfa2/2



