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YETKI VE
SORUMLULUKLAR

1. Daire Bagkaninin gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yaritmek.

2. Daire Baskaninin resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

3. Daire Bagkaninin resmi haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yuratmek.

4. Daire Baskaninin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemek.

5. Daire Bagkaninin kurumsal dosyalarini tutmak ve argiviemek.

6.Daire Bagkaninin gdrevilendirmelerinde gérevden ayrilma, gbreve baslama
yazismalarini takip etmek ve resmi gdrevlendirmelerinde yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapmak.

7.Yazi igleri personelinin goérevli ve izinli olmasi durumunda resmi yazigsmalari
yuritmek.

8. Gelen giden posta ve kargo islerini takip etmek.

9. Kurumsal e-postayi takip eder ve yapilacaklari planlamak.

10.internet  sayfasi  Uzerinden satisi yapilan SCU vyaymnlarinin  (Talebin
degerlendiriimesi, takip edilmesi, kitabin kargolanmasi vb.) is ve islemlerini yuritmek.
11. Aksesyon, raf dizenleme, ince dizim islerini egitim-6gretim dénemi disinda grup
halinde yapmak.

12. Yaz igleri personelinin goérevli ve izinli olmasi durumunda yayin komisyonu is ve
islemlerini yurtutmek.

13. Daire Bagkaninin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

14. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

15.Sekreter, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve ydonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sef'e, Sube Muduri’ne ve Daire Bagkanr’na karsi sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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