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Bagh Oldugu Birim . | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Adi : | Sekreterlik
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Kiitiiphane/Yonetici Sekretarya Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanimai:

Baskanlik Makami sekretarya hizmetlerinin, belirlenmis standartlara uygun olarak yiiratilmesini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Baskanlik Makamu sekretarya hizmetlerinin belirlenmis standartlara uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak

Baskanlik Makamu telefon goriismelerini saglamak,

Baskanlik Makami randevularinin gergeklestirilmesini saglamak,

Misafirlerin karsilanmasi, Daire Bagkani ile goriistiriilmesini saglamak,

Bagkanlik Makamina iliskin gerekli goriilen yazilari hazirlamak,

Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek.

Daire baskam ve yetkililerin 6zel posta ve kargo islemlerini yiiriitmek.

Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlan
korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak.

9. Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

Amaglara ve Hedeflere Baglilik

Objektif Olma

Basari ve Fiziksel-Zihinsel Caba

Veri Toplama, Bilgi Paylagimi

Isbirligine Agiklik

Biitiinsel Bakis, Detaylara 6nem verme
Problem C6zme, Sonug Odaklilik

Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama

. Gizli Belgeleri A¢iklamama

10. Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

11. Gelisime ve Degisime Yatkinhk, Uyumluluk
12. Hesap Verebilirlik

13. Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odakhlik
14. iletisim ve fliski Kurma, Sosyal Olma

15. Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma
16. Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma)
17. Strese Dayanmikhilik

18. Zamani etkili kullanabilme

19. Arsiv Yonetimi

20. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdulrrahman YILDIRIM
Unvan : Bildisayar sletmeni Unvan : Daifg Baskan‘)h
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21. Iletisim Yonetimi

22. Rapor Hazirlama

23. Resmi Yazigsma ve Dosyalama
24. Yazili {letisim ve Arsiv Yonetimi
25. Yonlendirme ve Danmigsmanlik
26. Iletisim Yonetimi

27. Planlama ve Organize Etme
28. Toplant1 Yonetimi

29, Ust Yonetici Ilikileri

30. Yazisma ve Belge Yonetimi
31. Yazili {letisim ve Raporlama
32. Zaman Yonetimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdulrrahman YIL
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Baskm)
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