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Gorev Ad1 Yonetici Sekreteri
Ust Yonetici Enstitii Miidiirii

/ Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden -

Gorevin Kisa Tanimi

Miidiirliigiin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

» Miidiirliigiin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma
vb.) yapmak.

» Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularin1 diizenleyerek
giinliik is takibini yapmak.

* Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
*Miidiirliige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse
diger ilgililere yonlendirerek Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina
yardimc1 olmak.

* Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz
bilgilerin verilmesinden kacinmak, gizlilige dikkat etmek.

* Miidiir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik
problemlerini ilgililere iletmek.

*Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici,
cay makinesi gibi cihazlar1 kontrol etmek; her giin ortami terk
ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

» Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak,
saklamak.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tantmint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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