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OZEL KALEM GOREV TANIMI Revizyon Tarihi:
Yayin Tarihi: 16.09.2019

IS TANIMI:

Daire Baskanliginin 6zel kalem hizmetlerinin yerine getirilmesi.

SORUMLULUKLARI

1. Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama, faks cekme vb.) yapmak.

2.  Daire Baskanliginin giinliik yazigsmalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

3. Daire Bagkanhig ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

4.  Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

5.  Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.

6.  Daire Bagkanligina getirilen imza dosyalarin1 inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini
saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

7. Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanin1 bilgilendirmek.

8.  Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak. Toplant1 tutanaklarini diizenlemek

YETKINLIKLER:657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa veya yiiriirliikteki diger
mevzuatlara gore atanmis olmak.Onlisans veya Lisans mezunu olmak. Idari isler
konularinda bilgi, deneyim veya sertifikasyon sahibi olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza
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