UNVAN: Idari olarak en az lise mezunu unvanina sahip olanlar
VEKILI: idari personeller vekalet edebilir.

NITELIK: Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 boliimii mezunu olmak, is ve zaman yonetimi
becerisi gostermek, detaylara dikkat etmek, sozlii ve yazili 1yi bir iletisim kabiliyetine sahip
olmak, proaktif olmak ve insiyatif kullanabilmek, celisen talepleri yonetme, gérevleri ve is
yikiinii  Onceliklendirme becerisine sahip olmak, Microsoft Office programlarini
kullanabilmek, yogun is temposuna uyum saglayabilmek, c¢alismalarini asgari denetimle
gergeklestirecek motivasyona sahip olmak, son teslim tarihine riayet etmek, esnek olmak,
sabirli olmak,

BAGLI OLDUGU MAKAM: Merkez Miidiirliigii
BAGLI BIRIMLER: Sekreterlik
TEMEL FONKSIiYONU:

Merkezdeki iletisim ve sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur. idari hizmetler
sorumlusuna bagli olarak calisir.

YETKI VE SORUMLULUKLAR:

- Cagrilar1 cevaplar, mesajlar1 not alir ve yazismalar1 yonetir.

- Misterileri kabul eder, ilgili birimlere yonlendirir.

- Giinliik is raporu tutar ve merkez miidiiriin randevularini, is planini takip eder.

- Merkez faaliyetleriyle ilgili olarak randevular ayarlar.

- Toplant1 tarihlerini diizenler ve taraflara hatirlatir.

- Merkez miidiiriiniin i yilikiinii yonlendirir ve oncelik sirasina koyar.

- Seyahat planlamalarini yapar.

- Yeni prosediirleri ve idari sistem degisikliklerini uygular.

- {lgili resmi 6zel kurumlarla, hizmet alim1 yapan miisterilerle, aragtirmacilarla iletisim kurar.
- Isiyle ilgili veri tabanimi yedekle ve sirket bilgilerini giivence altina alur.

- {lgili hizmetler geregi edindigi bilgileri korur ve miisterilere ait bilgileri gizli tutar.
- Stajyer evraklarini diizenler ve arsivler.

- Merkez miidiiriiniin, miidiir yardimcisinin ve idari hizmetler sorumlusunun verdigi ilgili isleri
yiiriitiir ve takibini yapar.



