SULEY_MAN DEMIREL UNIiVERSITESI flk Yayin Tarihi
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi

Siirekli Isci (Yonetici Asistan1) Gorev Tanimi

Dokiiman No

Revizyon No

Sayfa No

Ad1 Soyadi

Kadro Unvam

Siirekli Isci (Yénetici Asistani)

G.O l.‘th Oldugu Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
Birim
Vekalet Siirekli Isci
Egitim Diizeyi En az On Lisans mezunu olmak
1. Bagkanm yazili ve sozli talimatlarini ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak
2. Bagkanin kirtasiye, demirbasg, temizlik vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini
saglamak
3. Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yapilmasi
gerekli goriilen goriismeleri, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate
alarak planlamak, emre gore goriismeleri yiiriitmek
4. Kargodan gelen evraklar takip etmek
5. Koordinasyon ve organizasyon becerilerine sahip olmak.
Gorev ve 6. Giiler yiizli, pozitif, diksiyonu diizgiin olmak,
Sorumluluklari 7. Sozli ve yazili iletisim yonii giiclii olmak,
8. Caliskan, diiriist, sorumluluk sahibi dinamik olmak
9. Bagkana yardimci olmak,

13.
14.
15.
16.

. Telefon goriismelerini cevaplamak ve gerekli kayitlar: tutmak
. Is Planin1 organize ederek ajanda takibini yliriitmek
. Gelen giden evraklarin takiplerini yapmak, evraklarin dosyalanmasi ve

arsivlenmesini saglamak

Telefon trafigini yonetip, takip ve kontrol etmek
Bagkanin randevularini takip etmek

Ofise gelen misafirlere ikramda bulunmak

Ofis tertip ve diizenini saglamak.

Onaylayan Amir

1..120..

Daire Baskani

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Siirekli Is¢i (Yonetici Asistani)

Hazirlayan

Kontrol Onay
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