MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

iS UNVANI

Sekreterlik Gorevlisi

BOLUMU

Personel ve idari isler Calisma Grubu / idari ve Mali isler Sube

Madurlagu

iSIN KISA TANIMI

Il Tarim ve Orman MudarlGgi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
olarak; protokol kurallari cergevesinde, sekreterligini yaptigi
yoneticisinin iletisimini saglamak, randevu ve goérismelerini dizenlemek, yazilarini
yazmak ile ilgili faaliyetleri yurtitmek.

talimatlara uygun

GOREV VE SORU

MLULUKLARI:

— Sekreterligini yaptigi yoneticisinin talimatina gére dahili ve harici telefon
baglantilarini yapmak.

— Sekreterligini  yaptigi  yoneticisinin

gorusmelerini duzenlemek.

— Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini ylratmek.

— Toplanti ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak.

randevularini

ve ziyaretcileriyle

— Sekreterligini yaptigi yoneticisine imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait

oldugu yere gonderilmesini saglamak.

— Sekreterligini yaptigi yoneticisine bagli personelin yillik, ginlik izinlerini, vizite
arac talep formlarini almak ve

kagitlarini,
yoneticisine

seyahat goérev formlarini,

onaylatmak.

— Calisma yerindeki arag-gere¢, dokiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanmasini ve gereken bakim ve onarimlarinin duzenli olarak yapiimasini

saglamak.

— Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,

kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmak, rapor
ve benzerlerini dosyalamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri

sunmak.

— Gorev alant ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde calistigi bolimde yuratilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
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yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak.

— Tim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak.

— Is saghg ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z
konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

— Yaptidi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

— Amiri tarafindan verilecek benzer gorevleri de yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Personel ve idari isler Calisma Grubu Sorumlusu

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili devlet memurlari kanunu veya is Kanununda belirtilen niteliklere
haiz olmak.

— Bir ylksek 6grenim kurumunun ilgili bolumdnl -tercinen Baro Yonetimi ve
Sekreterlik bélumunu- bitirmis olmak.
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— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Protokol kurallarini bilmek.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gbrev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

— Buro ortaminda ¢alismak.

— GOorevi geregi seyahat etmek.
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