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GOREV TANIMI

e Asistanligini yaptig1 yoneticisinin randevularini diizenlemek, giinliik
ziyaretci trafigini yonlendirmek, yonetmek ve ziyaretcilerin agirlanmasindan
sorumlu olmak.

e Asistanligii yaptig1 yoneticisinin talimatina gore dahili ve harici telefon
baglantilarin1 yapmak, faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini
yiiriitmek, giinliik yapilan telefon goriismelerini kaydetmek.

e Asistanligini yaptig1 yoneticisinin yazilarini yazmak, imzaya gelen evrakin
imzalanmasini ve ait oldugu yere gonderilmesini saglamak.

e Asistanligini yaptig1 yoneticisinin dokiimantasyon ve dosyalama iglemlerini
takip etmek.
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Asistanligini yaptig1 yoneticisine bagli personelin izin, gérev, seyahat ve
benzeri formlarmi, dilekgelerini almak ve yoneticisine onaylatmak.

Asistanligini yaptig1 yoneticisinin toplanti, seyahat ve diger programlarinin
organizasyonunu yapmak.

Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanmasin1 ve gereken bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde
bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak,
gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitillen diger faaliyet ve islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢cercevesinde yardimei olmak.

Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol Sisteminin
tanim ve gereklerine uygun olarak yiirtitmek.

Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Toplant1 ve organizasyonlar1 planlamak, check list olusturmak, takip, kontrol
ve onanmasini saglamak, geri doniisiim kontrol ve raporlama yapmak.
Odenecek faturalarin toplanmasi ve faturalar ile ilgili bilgilerin saglanmas.
TTB nin gizlilik ilkelerine azami derecede riayet etmek.




