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Merkez Sekreteri Gérev Tanimi Giincelliginden : Merkez Miidur

Yardimcisi

Sorumlu Personel

BiRIM COMU Uzaktan Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi
GOREV ADI Sekreter

UST AMIR, AMIR Merkez Miidiir, Merkez Mid(ir Yardimcisi

GOREV DEVRI Merkez Mudiir Yardimcisi

1. Bagh bulundugu yoneticinin i¢ ve dis gorismelerini dizenleyerek,
yetkililerle yapilmasi gerekli gérilen (kisi veya gruplarin) gérismelerini,
makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre
gore gorismeleri ylritmek,

2. llgili amirin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitmek,

3. lgili amirin kurum i¢i ve kurum disi toplanti ve randevularini
diizenlemek, 0Ozel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
haberlesmeyi zamaninda dogru ve etkin sekilde yapmak,

4. Gorevi ile ilgili olarak gizlilik ilkesinde davranmak, ilgili amirin 6zel
haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiritmek,

5. llgili amirin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

6. Yoneticinin yazili ve s6zli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini

TEMEL GOREV VE saglamak,
SORUMLULUKLAR .

7. Imza ve havale edilen yazi ve dosyalan ilgili birim ve kisilere gondererek
izlemek, gerekli olanlarin giris-cikis kayitlarini tutmak,

8. UBYS iizerinden birimiyle ilgili yazismalari takip etmek,

9. Protokol ve telefon listelerini takip ederek glincel kalmasini saglamak,
kurum ile ilgili olan kisi/firma/kurumilarla ilgili telefon fihristi tutmak ve
fihristi giincellemek,

10. Kiymetli evrak tanimlamasi yapilan evraklari 6zel olarak saklamak,

11. istenilen raporlari, tablolari bilgisayar araciligi ile yazip kayitli tutmak,

12. Faks mesajlarini yazmak ve her tirli posta/kargo islemlerinin
yuritilmesini saglamak,

13. Amirinin verecegi ve Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmektir.
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