KOORDINATOR SEKRETERI’NIN GOREV/iS TANIMI

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek.
Kendisine havale edilen yazi ve islemleri takip etmek, dogru bir sekilde ve zamaninda
sonuglandirmak. Birim tarafindan kullanilan bilgisayar programlarina giris yapmak.
ITU ISGB Koordinatérii tarafindan verilen diger emir ve gorevleri yerine getirmek.
ITU ISGB Koordinatérliigii Koordinatoriiniin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri
yurutmek.

ITU ISGB Koordinatérliigii Koordinatdrii'niin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu
isteklerini diizenlemek.

ITU ISGB Koordinatérliigii Koordinatdrii’niin resmi haberlesmelerini yerine getirmek.
ITU ISGB Koordinatorliigii Koordinatdrii’niin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan
yazigma islerini ylritmek.

Birimine ve birim personeline iliskin her tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda
tam, dogru ve giincel olarak tutmak.

Birim i¢ Degerlendirme Raporu’nu hazirlamak.

Web sayfasi ile ilgili islemleri yapmak, bilgileri giincel tutmak.

Diger birimlerle koordineli ¢aligmak.

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak.



