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Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Birimin Yonetici Sekretarya islemlerini Yiriitmek.

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangi¢

Yonetici Sekreteri Strateji Gelistirme Daire 2547 sayili
Baskaninin Baskanlik Makamina iliskin is ve Yiiksekd gretim

Strateji Gelistirme Dair?
islemleri ylritmek Gzere gérevlendirilir. Kanunun

Baskani

4857 sayili Is Kanununun 63'ncii maddesi geregince
Siirekli isci kadrosuyla Calisan Y& netici Sekreteri
idari isler Sube Miidiirii koordinesinde Baskanlik

hizmetlerini yuritur.

Y6 netici Sekreteri
4857 sayili is Kanunu

Gelistirme Daire Baskanina iletir.

e . Gelen randevu ve telefonlari not alarak Strateji
Yonetici Sekreteri

Strateji Gelistirme Daire Strateji Gelistirme Daire Baskani talepleri is
Baskani yogunluguna ve onceligine gore degerlendirir.

Strateji
Gelistirme Daire Baskani
Gorilisme igin
misait mi?

Gelen telefon aktarilir,
Gelen arama not alinir

dah dénii | veya gorismeci kabul
< YO netici Sekreteri > aha sonra donus yapiiir, edilir.

veya goriismeci daha
sonra kabul edilir.

e . Baskanlik santral gorevi yaparak gelen ve giden
Y k
< Onetid Sekreteri > telefonlari aynida sekilde irtibatlandirir.

Faks gobnderme, evrak génderme, fiziki olarak gelen
< Yénetici Sekreteri > evraklarin kaydedilmesi gérevini yerine getirir.

Gelen evraklari Strateji Gelistirme Daire Baskanina
sunar.

Yapilacak toplantilar hakkinda Baskanlik

e . personeline bilgi verir, Baskan tarafindan sozIi
Yo netici Sekreteri . .
olarak verilen talimatlarn ve duyurulari personele

iletir.

Baskanlik makam odasi temizligini ve diizgiin

Yénetici Sekreteri olmasini takip eder, teknik diger problemleri varsa
idari isler Sube Mudiriine bildirerek ¢oziilmesini

saglar.
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