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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

 Ekip Sekreteri; ekibin toplantı organizasyonları, dokümantasyon süreçleri ve iletişim faaliyetlerinin düzenli bir  

şekilde yürütülmesini sağlamakla sorumludur. Ekip çalışmalarının etkinliğini artırmak için gerekli idari desteği 

sağlar ve ekibe ait belgelerin düzenlenmesi ile arşivlenmesini yapar.

 Ekibin toplantı tarihlerini belirlemek ve tüm üyelere toplantı davetlerini iletmek.

 Toplantı için gerekli olan dokümanları hazırlamak ve katılımcılara sunmak.

 Toplantı ortamını hazır hale getirmek ve toplantı sırasında gerekli idari desteği sağlamak.

 Toplantı gündemini hazırlamak ve ekip liderinin onayına sunmak.

 Toplantı sırasında alınan kararları ve konuşulan konuları tutanak olarak kaydetmek.

 Hazırlanan toplantı tutanaklarını ekip liderine ve üyelere iletmek.

 Ekibe ait tüm dokümanları dosyalamak, arşivlemek ve gerektiğinde erişim sağlamak.

 Belgelerin düzenli bir şekilde saklanmasını ve gerektiğinde kolay erişilebilir olmasını sağlamak.

 Ekip çalışmalarına ait belgelerin gizliliğini korumak ve güvenli bir şekilde muhafaza etmek.

 Ekip ile ilgili duyuruları, bildirimleri ve toplantı kararlarını ilgili birimlere iletmek.

 Ekip lideri ve üyeleri arasındaki iletişimi sağlamak ve bilgi akışını desteklemek.

 Ekip liderinin talimatlarını ve ekibe ait bilgileri ilgili kişilere iletmek.

 Ekip faaliyetlerine ait raporları hazırlamak ve üst yönetime sunmak.

 Ekip toplantılarında alınan kararların takibini yapmak ve ekip liderine geri bildirim sağlamak.

 Ekip üyelerinin görevlerini yerine getirmesi için gerekli belgeleri ve bilgileri sağlamak.

 Ekip çalışmalarıyla ilgili kayıt ve raporlama işlemlerine destek vermek.

 Üst yönetim tarafından talep edilen ve görev alanıyla ilgili olan diğer görevleri yerine getirmek.

 Ekip toplantıları ve organizasyonları için gerekli idari işlemleri yürütme yetkisi.

 Ekip dokümanlarını arşivleme ve güvenliğini sağlama yetkisi.

 Ekip lideri ve üyelerle bilgi paylaşımı yapma ve duyuruları iletme yetkisi.
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