GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Rektorliik Makami/Ozel Kalem Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVi Ozel Kalem Sekreteri
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
v Ol\?ﬁﬁg /]?{I(J)Ililllfll?ll‘]l)gligm Genel Sekreter, Rektor Yardimeis: ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Rektorliik Makaminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Rektorlilk Makaminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama,
faks ¢ekme vb.) ylriitmek.
Gincel is takibini yapmak ve giinliik calisma takviminin akigini saglamak.
Giinliik olarak yerel ve ulusal basii takip etmek, Universiteyi ilgilendiren haberler hakkinda
Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile irtibata gecerek Rektorliik Makanuni bilgilendirmek.
Kurum i¢i ve kurum dig1 toplant1 verilerini diizenleyerek, Rektorlik Makamini bilgilendirmek
ve saati geldiginde hatirlatmada bulunmak.
Rektor’lin yurti¢i ve yurtdisi seyahatlerinin organizasyonunu yapmak ve yonetmek.
Rektorlilk Makamina gelen davetiyeleri Rektor’e iletmek, katilacagi programlari takvime
dahil etmek, takvime uymayan programlar1 ilgili Rektdr Yardimcilarina iletip
organizasyonunu saglamak.
Birimin zaman ve is durumunu dikkate alarak Rektor’iin programini hazirlamak ve
uygulamak.
Randevu taleplerini konu/zaman/nitelik bakimindan simiflandirarak ilgili birimlere
yonlendirmek ve boylece Rektoriin zamani etkin kullanmasina yardimci olmak.
Kurum i¢i ve kurum digindan gelen misafirleri takvime/deftere ad soyad, ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonlar1 ayni sekilde kaydedip, gelen misafirleri karsilamak, agirlamak ve
ugurlamak.
Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek.
Protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.
Dini ve Milli Bayramlarda tebrik kartlar1 ve mesajlarinin hazirlanarak, dagitiminin
yapilmasini saglamak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Rektorliik Makamini bilgilendirmek.
Rektorlik Makamina gelen faks ve elektronik postalar takip etmek, gelen faks ve elektronik




postalarin kayit altina alinmasini saglamak ve ilgili birimlere yonlendirmek.

o Rektorliik Makaminin kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarini yapmak.

e Yapilan yazismalarn ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna
iligkin evraklar1 dosyalamak.

e Rektorliik Makamina ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

e Yapilan yazigmalarin gizliligini korumak.

e Rektorliik Makamu ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

e Birimlerden imzalanmak {izere getirilen yazilari kontrol ettikten sonra hatasiz ise Sayin
Rektor’lin imzasina sunmak ve 1slak imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek.

e Genel Evrak Birimi tarafindan kayit altina alinan gizli evraklar1 Sayin Rektor’e sunmak ve bu
evraklari ilgili birimlere teslim etmek.

e Sayin Rektdr’iin vermis oldugu direktiflerin ilgi kisi veya birimlere iletilmesini saglamak.

o Rektorliik Makamina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek.

e (Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her giin birimden
ayrilirken bilgisayar, yazic1 ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e Sayin Rektdr’iin kirtasiye, demirbas vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

o  Rektorliik Makaminin temizligi ve bakimi ile ilgilenmek.

o Evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Sayin Rektoér tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz, malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Tiim is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

» Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Var (Protokolde yapilacak %de 1 hata %99 basariy1 gotiiriir.)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ] ZiHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alam ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekiyor ve Az

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
» Isini sevmeli ve yaptig1 ise saygi duymali




Yoneticisini iyi tanimal1 ve diizenli olmalt

Tiirkgeyi ¢ok iyi konusup, yazabilmeli

Saglikli insan iligkileri kurabilmeli

Sabirli, prezentabl olmali

Protokol kurallarini bilmeli

Anlayish,gorgiilii,kibar, giileryiizlii, agirbaslh ve zeki olmali
Insiyatif sahibi olmal1

Sorumluluk bilinci tagimal

Gerektiginde risk ve ciddi sorumluluk almali

Yaratici ve zevk sahibi olmali

Zaman etkin kullanabilmeli

Sogukkanli ve kararli olmali

Gozlemci olup, analiz ve sentez yapabilmeli

Kisisel ve ¢evresel farkindaliga sahip olmali ve gelisime ac¢ik olmali
Gizlilige riayet edip, sir saklamali.

Coziim odakli olmal1

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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