GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligi/Ozel Kalem Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
% Ol\?l?T(?Iéi /lsg{l(J)I&[]{jl;{lI)g[?ERI Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢cekme
vb.) yapmak.

Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akigini saglamak.

Daire Bagkanligiin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Daire Bagkanlig ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Daire Bagkanligimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Daire Bagkanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,
imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Calistig1 bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek

Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptigi caligmalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve
ortaya ¢ikan sorunlar iistiine rapor etmek.

Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiiriitmek

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak ve dogru sekilde
kullanmak

Yapilan ¢aligmalar sirasinda erisilen bilgilerin gizliligini ve giivenligini saglamak

Is hacmi yogun olan birimlere, {ist yoneticisinin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.
Memur yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
yok

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Pozitif bakis agisina sahip.

o letisimi iyi ve giiler yiizlii.
e Dikkatli.
e  Giivenilir
e Diizgiin konugma yetenegine sahip.
Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih imza




