GOREYV /iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMIi Personel Daire Baskanlig1
STATUSU Memur

UNVANI Memur (Ozel Kalem)
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

A- GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1- GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Personel Daire Bagkanligi’ndaki telefon, yazi ve faks isleri ile ilgili her tiirlii biiro hizmetinin
yerine getirilmesi.

2- GOREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR

% Baskanliktaki ziyaretcileri karsilamak ve yonlendirmek,

Bagkanliktaki telefonlara bakmak ve gerekli notlar1 almak,

Ziyaretgilerin randevu ve goriisme zamanlarini ayarlamak,

Personel Daire Bagkanligina gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma

islemlerini yapmak,

¢ Birimdeki evraklar1 konusuna gore sistemli olarak siralamak ve ilgili dosya veya
klasorlere takmak,

% Dosyalanmig dokiimani istendiginde ¢ikarip gerekli yerlere ulastirip doniisiinii takip

etmek,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza etmek,

Bilgisayar vb donanimlar1 kullanarak, yazisma, tutanak ve raporlar1 hazirlamak,

Faks ve fotokopi ¢ekimlerini yapmak,

Evrak yazigmalarini yapmak,

Kendi inisiyatifindeki rutin yazisma ve isleri yapmak,

Giinliik evraklarin takibini yapmak,

Amirlerin verdigi diger isleri yerine getirmek,

Memur (Ozel Kalem), gorev ve hizmetleri agisindan Personel Daire Bagkanina kars1

sorumludur.
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