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Baskanlig1

Temel Gorev ve Sorumluluklar :

1. Gelen-giden evrak kaydini tutmak,

2. Resmi yazigsmalar1 yapmak,

3-Birim i¢inde faks ve santral islemlerini aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,
4-Iade edilen evraklari tutanakla birlikte ilgili kisilere teslim etmek,
5-Bagkanin verdigi diger gorevleri yapmak,

Yetkileri 1. Belirlenmis standartlara uymak,
2. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gorev Icin olmak,
Gerekli Beceri ve 2. lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,
Yetenekler 3. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
4. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yetkinlik :
Temel Teknik Yonetsel
v" Bilgi Paylagimi v' Arsiv Yonetimi v" Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v' Calisan Odaklilik v’ Iletisim Becerileri v Detaylara Onem Verme
v" Ekip/Takim Caligmasi v" Microsoft Word
v’ lletisim ve liski Kurma Kullanim Bilgisi
v" Microsoft Excel
Kullanim Bilgisi
v/ Resmi Yazisma

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../08/2019)

Calisan

Onaylayan (Harcama Yetkilisi)

Seyda AKGUL GULMEZ Sedat CAKMAK
Biiro Personeli Daire Baskani




