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CÖnEV TANIMI

Daire Başkanlığı' nın Sekretarya işl erini yapmak.
Gelen haber ve bilgileri kaydederek daire başkanlığına ulaştrrmak.
Daire Başkanrn ın randevularını dtizenlemek, Te lefon görüşmelerine
aracılık etmek.
Ziyaretci|eri karşılamak ve görüşmelerini ternin etmek.
Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardımı ile mesajları veya
dokümanları göndermek ve almak.
Daire başkanlığırıa ait taşmır mallarırı kaydı, muhafazası ve kullanımı
ile yönetim hesabının verilmesi görevlerini yürütmek.
Personelin kullanrmına verilen demirbaş malzemelerin zimmet işlerini
yapmak.
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Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullarıılmak üzere hazırlanmıştır,

i


