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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik / Genel Sekreter Yardimeist Sekreterligi
STATUSU Idari Personel
GOREVI Genel Sekreter Yardimcisi Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Genel Sekreter Yardimcis1 / Genel Sekreter
A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Genel Sekreter Yardimcisinin randevu ve goriismeleri ile resmi ve 6zel yazismalarini yiiriitmek.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Genel Sekreter Yardimcisinin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren islerini yiirtitmek.
Genel Sekreterin Yardimcisinin randevu ve goriismelerini takip etmek.

Genel Sekreter Yardimcisi adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel giin kutlamalar1 i¢in tebrik kartlarimin
hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak iglemleri belirlemek.

Genel Sekreter Yardimcisinin resmi ve 6zel yazismalarini yiiriitmek.
Genel Sekreter Yardimcisinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimcis1 Sekreteri gorevlerinden dolayr Genel Sekreter Yardimeisit ve Genel Sekretere karsi
sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimemz okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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