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GOREV YAPTIGI BIRIM Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

PERSONELIN

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

YoOneticinin i¢ ve dis telefon goriigmelerini saglamak,

Y Oneticinin goriistiigii kisilerin acik adreslerini ve e- postalarini
da igeren bir fihrist hazirlamak ve fihristi diizenli olarak
giincellemek,

Yonetici yerinde olmadigi zamanlarda arayan bilgilerini giin
icinde yoOneticiye iletmek,

Daire ¢aliganlarinin gorev alanlariyla ilgili konularda sehirlerarasi
telefon goriismelerini saglamak,

Gelen evrak, faks, posta ve mesajlar1 yoneticiye iletmek ve

GOREV TANIMI dosyalama iglemini gergeklestirmek,
Y 6neticinin randevularini ayarlamak,
Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara bagli faaliyet
gostermesine katkida bulunmak,
Sekretarya isleri ve baskanlik yazigmalarini yapmak,
Daire Bagkanligi personelinin rapor ve izin evraklar ile
cetvellerinin takibini yapmak,
Baskanligin tasiir islemlerini yapmak,
Arsiv ve depodan sorumlu olmak
Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapmak
SORUMLULUK ALANI Daire Bagkanlig1 Ozel Kalemi
KULLANDIGI/BILDI.GI. N
OTOMASYON, VERI GIRI§I,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS MS Office Programlari, HYS, TKYS, EBYS
PROGRAM LAR [ ‘
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI

(Aynm Gorevi Yapacak Diger

Kisi) Fuat ASLAN
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
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Unvani Unvani
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Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.




