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	1
	BİRİM ADI 
	STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI

	2
	GÖREV ADI
	ÖZEL KALEM

	3
	GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 36 ncı maddesinin "I" bendi

	4
	SORUMLU OLDUĞU MERCİ
	Strateji Geliştirme Daire Başkanı

	5
	SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
	

	6
	İŞİN ÖZETİ  
	- Birim ile ilgili telefon görüşmelerini yönlendirmek.

- Gelen-giden evrak işlemlerini takip etmek. 

- Yazışma ve dosyalama işlemlerini yapmak.

- Birime gelen ziyaretçilere ilgili yönlendirmeyi yapmak.

- Birim personeline idari konulardaki gerekli duyuruları yapmak

	7
	ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

	
	- Evrak akışının kontrol etmek ve gerekli kayıtları tutmak

- Çalışma programını düzenlemek, personel ile ilgili yazışmaları hazırlamak

- Daire Başkanının vereceği diğer görevleri yapmak

- Başkanın her türlü tören ve protokollerini düzenlemek ve yürütmek

- Başkanın ziyaret, davet, karşılama, uğurlama, ağırlama ve benzeri hizmetlerini düzenlemek yürütmek ve diğer dairelerle koordine etmek

- Birime gelen/giden birimle ilgili telefon akışını yönlendirmek

- Gelen/giden evrakların dağıtımını yapmak.
- Amiri ve birimi ile ilgili yazışmaları gerçekleştirmek

- Birime ve amirine yönelik faks alım ve gönderimini yapmak

- Birime gelen ziyaretçileri yönlendirmek

- Birim personeline gereken duyuruları yapmak

- Birim personelinin özlük işleri ile ilgili (rapor, izin vs.) yazışmaları yapmak

- Sorumlu olduğu amirlerce verilen diğer görevleri yerine getirmek

	8
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

	
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen koşullar

	9
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

	
	

	10
	ÇALIŞMA KOŞULLARI

	
	A) ÇALIŞMA ORTAMI

	
	Büro ortamı

	
	B) İŞ RİSKİ

	
	· 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9 uncu maddesi uyarınca işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine göre ;

       Az Tehlikeli



