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KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Genel Sekreterlik / Genel Sekreter Yardımcısı Sekreterliği 

STATÜSÜ İdari Personel  

GÖREVİ Genel Sekreter Yardımcısı Sekreteri  

BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Genel Sekreter Yardımcısı / Genel Sekreter  

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

 Genel Sekreter Yardımcısının randevu ve görüşmeleri ile resmi ve özel yazışmalarını yürütmek. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Genel Sekreter Yardımcısının her türlü protokol, ziyaret ve tören işlerini yürütmek. 

 Genel Sekreterin Yardımcısının randevu ve görüşmelerini takip etmek. 

 Genel Sekreter Yardımcısı adına, dini ve milli bayramlar ve özel gün kutlamaları için tebrik kartlarının 

hazırlanmasında ve gönderilmesinde uygulanacak işlemleri belirlemek. 

 Genel Sekreter Yardımcısının resmi ve özel yazışmalarını yürütmek. 

 Genel Sekreter Yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Genel Sekreter Yardımcısı Sekreteri görevlerinden dolayı Genel Sekreter Yardımcısı ve Genel Sekretere karşı 

sorumludur. 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,  

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip 

olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
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ONAYLAYAN 

(Genel Sekreter) 
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