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iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI MEHMET CEBECI
TEKNISYEN
UNVANI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
BIRIM
Daire Bagkanligi’nin Sekretarya iglerini yapmak.
Gelen haber ve bilgileri kaydederek daire bagkanligina ulastirmak.
Daire Baskanmin randevularini diizenlemek, Telefon goriismelerine
aracilik etmek.
) Ziyaretcileri karsilamak ve goriismelerini temin etmek.
GOREV TANIMI Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlar1 veya
dokiimanlar1 géndermek ve almak.
Daire bagkanligina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi
ile yonetim hesabmin verilmesi gorevlerini yiiriitmek.
é Personelin kullanimina verilen demirbasg malzemelerin zimmet islerini
25) yapmak.
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A SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi

OTOMASYON, VERI GiRISI, | WORD
BILGI SISTEMLERI VE OFiS | EXCEL
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi
EGITIMLER ik Yardim Egitimi
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Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmigtir.




