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Ad1 Soyadi N
Yildiz Havvana ACIKGOZ
Kadro Unvam Siirekli Tsci
Gorevli Oldugu
Birim Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii / Baskan Sekreteri
Vekalet Mehtap SENOL
Egitim Diizeyi En az {lkdgretim mezunu olmak

1. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

2. Gérevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1 ve Ust
Yoneticiye karsit sorumludur

3. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

4. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii
hasara kargi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

5. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

6. Gelen telefonlart uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon
gorlismelerini yapmasini saglamak,

7. Imza dosyalarin1 ydneticiye sunmak, imzalanan dosyalar ilgili yerlerine iade
etmek,

8. Daire Baskani’nin telefon goriismelerini yiiriitiir, randevularin1 ayarlar ve
hatirlatir,

9. Daire Baskani’n1 gérmeye gelenleri yonlendirir, gerektiginde goriistiiriir,

Gérev ve 10. Daire Bagkani’nin ofisinin temizlik ve diizeninden sorumludur ve bu alanlarin
Sorumluluklar tertipli ve temiz olmasina 6zen gosterir,

11. Daire Bagkan1’nin misafirlerine ¢ay, kahve servisi yapilmasini saglamak,

12. Daire Baskani’nin gelen misafirleri karsilamak, goriisme sirasi gelene kadar
agirlamak,

13. Gelen — giden faks trafigini yiiriitmek,

14. Daire Bagkanmin odasina izinsiz girilmesini engellemek Bagkanin
bulunmadig1 zamanlarda odasinin giivenligini saglamak,

15. Daire Baskani’nin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
iletilmesini saglamak,

16. Odada bulunan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin
giderilmesini i¢in ilgililere bilgi vermek,

17. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

18. Yaptig1 isin gizlilik icerisine yiiriitiilmesi gerektigini ve tamamina yakinin
hassas ve gizli gorevler icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

19. Mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

20. Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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21. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani ve Ust
Yoneticiye kars1t sorumludur

22. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

23. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli
hasara kargi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag,
gereg ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

24. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

Emrah GULCEMAL
Daire Baskani

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 12/03/2025

Siirekli Isci Y1ldiz Havvana ACIKGOZ
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