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	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Bağlı bulunduğu yöneticinin iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkililerle yapılması gerekli görülen (kişi veya grupların) görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre görüşmeleri yürütmek. 
· Yöneticinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak. 
· Büro makinalarını kullanmak.
· İmza ve havale edilen yazı ve dosyalan ilgili birim ve kişilere göndererek izlemek, gerekli olanların giriş-çıkış kayıtlarını tutmak.
· Yöneticinin kırtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapılmasını sağlamak,
· Gelen ve Giden Evrakların kayıt ve takibini yapmak,

· Başkanlığın idari telefon trafiğini yönetmek,

· Başkanlığın evrak takibini yapmak,

· Başkanın imzasına sunulan evrakların takibini yapmak, acil dosyasına kaldırılacak evrakların işlemlerini yerine getirmek,

· Dönüşümlü olarak posta ve diğer kurum ve birimlerden gelen zimmetleri teslim almak ve dağıtılmasını sağlamak, Posta irsaliyelerini hazırlayarak posta işlemlerini yürütmek,

· Yazışmalara ait arşiv kayıtlarını tutmak,

· Başkan tarafından verilen işleri ifa etmek,
· Personelin özlük dosyalarını ve yıllık izinlerini takip etmek,
· Sekreterlik İşlerinin zamanında ve düzenli yapılmasından Daire Başkanına karşı sorumludur.



	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi çalışıyor olmak.
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