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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Sekreter
Memur-Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Daire Başkanı
	Alt Birim
	-

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Daire Başkanının iç ve dış telefon görüşmelerini sağlamak,
2- Daire Başkanı ile personel arasında koordinasyonu sağlamak,,
3- Gelen evrak, faks ve mesajları Başkana iletmek,
4- Başkanının randevularını ayarlamak, gelen misafirleri karşılamak,
5- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.




Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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