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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BIRIMI Daire Bagkanligi
GOREV ADI Sekreter (DB)
Gorevleri ile ilgili galismalari yapmak ve dlzen igerisinde yiritmek.
GOREV ALANI Daire Bagkanina kargi sorumludur.
1. Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak,
2. Glncel is takibini yapmak ve galisma takviminin akisini saglamak,
3. Daire Bagkanhginin glinltik yazigsmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,
4. Daire Bagkanhgi ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak,
5. Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek,
6. Daire Bagkanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek,
7. Is akigindaki glinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanini bilgilendirmek,
SORgﬁfS\LIJ:LAR 8. Yapilacak toplantilari personele duyurmak,

9. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak,

10. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak,

11. Kendisine yazmasi igin verilen yazilari ve onaylari resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak,

12. Sekreterlik blrosunda yurutilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar korumak icin gerekli 6nlemleri almak,

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

14. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

15. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

YOK Mevzuati

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ........./2020

Unvani imza:

Adi Soyad : )
ONAYLAYAN

Unvani imza:

Adi Soyad : )

Not: Bu Formun islak imzali bir nishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




