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HABERLESME KURUMU

GOREVI SEKRETER

BOLUM INSAN KAYNAKLARI VE IDARI ISLER

BAGLI OLDUGU UST BiRIM | INSAN KAYNAKLARI VE IDARI iSLER UZMANI
VEKILI DIGER SEKRETER

SORUMLULUKLAR VE YETKILER

e Gelen belgeleri Bagkan ve Bagkan Yardimcisi’'na sunmak,

e Imzaya gidecek belgeleri Bagkana ve Baskan Yardimcisi’'na sunmak,

e Gerektiginde Kurum giden yazilarini hazirlamak,

e Yonetim Kurulu Toplanti Dosyalari duzenlemek ve arsivlemek,

e Baskan ve Baskan Yardimcisi ile gérusmeleri koordine etmek,

e Kurum ile ilgili gerekli telefon gérismelerini yapmak,

e Kurul, Bagkan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek,

e Yasa ile uyum igerisinde ¢alismak.

e lgili gorev itibariyle 6grenilen tglincii taraflara ait gizli, ticari veya mali bilgiler,
yetkili makamlar hari¢ baskalari ile paylagir veya bunlardan ¢ikar saglanir ise
su¢ islenmis olunur. Dolayisiyla, tim kurul Gyeleri ve hizmet birimi personeli

gizlilige riayet etmelidir,

YETERLILIK

.. En az lise mezunu olmak. Tercihen lisans 6grenimi veren yiiksek 6gretim kurumlarinin Biiro
EGITIM Yonetimi veya ilgili bélimlerden mezun olmak.
YABANCI DIL -
DENEYIM is tecriibesi avantaj sayilacaktir
DIGER - Kamu gorevlileri yasasinin 62’inci maddesinde yer alan genel sartlar tasimak.
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