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Adi Soyada

Kadro Unvanm

Gorevli Oldugu | o) Hizmetleri Sube Miidiirliii
Birim
Vekalet Genel Hizmetleri Sube Miidiiriiniin uygun buldugu personel
Egitim Diizeyi En az lise mezunu olmak
1. Baskanlik sekretarya hizmetlerini yiiriitmek ve koordine etmek,
2. Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlar takip
etmek,
3. Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
4. Uygulamada karsilagilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Sube
Miidiiriine 6neride bulunmak,
5. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Sube
Miidiirii onayima sunmak,
6. Kurum Kalite Politikalarina uymak,
7. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sube Miidiirti,
8. Daire Baskani ve/veya Ust Yoneticilere kars1 sorumludur.
9. Daireye ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon goriismelerini
diizenli bir sekilde yiiriitmek,
10. Telefonda 6zel goriisme yapan personele ait 6zel goriismeleri kaydetmek,
11. Dairenin gorev alani ile ilgili sehir i¢i ve sehirlerarasi telefon rehberini
Gorev ve hazirlamak,
Sorumluluklar 12. Daire Baskanligina gelen ziyaretgilere nezaret etmek,
13. Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine
iletmek
14. Resmi protokol geregi 6zel giinleri not almak ve daire baskanina bilgi
vermek,
15. Daire Bagkani tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili
birim veya kisilere iletmek,
16. Daire Baskani tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilari
yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigmalar1 yapmak,
17. Yazdig:1 yazilar kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek, yazilan yazilar
hakkinda bagka kimseye bilgi vermemek,
18. Kendisine verilen yazilar1 yazigma kurallarina ve amirlerinin talimatina
uygun olarak zamaninda yazmak,
19. Sekreterlik bilirosunda yiiriitilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve
islemlerden gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak,
20. Sekreterlik bilirosu ve Daire Baskanina ait odalarda ki demirbas ve her gesit
malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin yaptirilmasini saglamak,
21. Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatlarina

uygun olarak zamaninda yazmak,
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22. Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol
ettikten sonra ilgililere iade etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,

23. Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina
uygun olarak yapmak.

24. Kendisine yazmasi igin verilen yazilar1 ve onaylari, "Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun
olarak hazirlamak,

25. Islak imzal1 hazirlanmasi gereken yazilari iki niisha hazirlamak, varsa
ekleri mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili
personelin parafini a¢gmak, parafli kismi alta gelecek sekilde imza
dosyasina imzalanmak iizere ilistirmek,

26. Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

27. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

28. Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,

29. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

30. Bagli oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
igleri ve iglemleri yapmak,

Onaylayan Amir
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Mehmet TURSUCU
Daire Baskan V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.




