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ANKARA ZIRAI KARANTINA MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
IS UNVANI SEKRETARYA HIZMETLERI GOREVLISI
N IDARI ISLER VE DESTEK HIZMETLERI
- BIRIMI
ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve Zirai Karantina Mudiirltigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; protokol Kkurallar1 ¢er¢evesinde asistanliginmi yaptigi ydneticisinin iletisiminin
saglanmasi, randevu ve gorlismelerinin diizenlenmesi, yazilarinin yazilmasi ile ilgili
faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Asistanligini yaptigi yoneticisinin randevularimi diizenlemek, giinliik ziyaret¢i trafigini
yonlendirmek, yonetmek ve ziyaretgilerin agirlanmasindan sorumlu olmak.

Asistanligini yaptigl yoneticisinin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarim
yapmak, faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiiriitmek, giinliik yapilan telefon
gortismelerini kaydetmek.

Asistanlifini yaptig1 yoneticisinin imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu yere
gonderilmesini saglamak.

Asistanhigini yaptigi yoneticisinin doklimantasyon ve dosyalama islemlerini takip etmek.

Asistanhigini yaptit yoOneticisine bagh personelin izin, gorev, seyahat ve benzeri
formlarini, dilekg¢elerini almak ve yoneticisine onaylatmak.

Asistanligini  yaptigi  yoneticisinin  toplanti, seyahat ve diger programlarinin
organizasyonunu yapmak.

Galisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve
gereken bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Midiirliikk miihiir islerinden sorumlu olmak.

Yiirtitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve

benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alan ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde ¢alistign bsliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢ercevesinde yardimei olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri meveut I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
Sisteminin tamim ve gereklerine uygun olarak ytiiriitmek.

Is saghig ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistigi kisilerin séz konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.
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ANKARA ZIRAI KARANTINA MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI SEKRETARYA HiZMETLERI GOREVLISI
. IDARI ISLER VE DESTEK HIZMETLERI
BULUMY BIRIMI

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alam igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
YETKILERI:

—  Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

Ziral Karantina Midiir Yardimeisi

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Yaptig1 isin gerektirdigi dlizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Gorevini yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Tirkge gramer, yazma ve konusma kurallarini iyi uygulamak.

— Protokol kurallarini bilmek.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ortaminda ¢alismak.

— Normal ¢alisma saatleri i¢inde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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