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Sekreter Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
1. Birim/ Alt Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 -Baskanlik Makami
2. Kadro Unvam Genel Idari Hizmetler — Teknik Hizmetler - Yardimec1 Hizmetler - Isci
3. Gorev Unvani Genel Idari Hizmetler — Teknik Hizmetler - Yardimc1 Hizmetler - Isci
4. Bagh Oldugu Birim Personel ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

1. Baskanlhigimiza gelen telefonlarin cevaplanmasi ve yonlendirilmesi.

Bagkanligimizin randevularinin takip edilmesi ve diizenlenmesi.

3. Bagkanlikla ilgili resmi yazigmalarin EBYSS tizerinden yapilip takibinin
yapilmast.

4. Baskanlikca verilen gorevleri yapmak.

N

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




