GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreter Yardimciligi/Ozel Kalem Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEKRETER, MEMUR VEYA BILGISAYAR iSLETMENI
GOREVi Ozel Kalem Sekreteri
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR

v Ol?l?gg /?{%I&Iéﬁ?&igm Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Genel Sekreter Yardimciligi Biriminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Genel Sekreter Yardimciligi Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma,
randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapmak.
Birime gelen elektronik postalar1 takip etmek, elektronik postalarin kayit altina alinmasim
saglamak.
Gincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.
Birimin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak.
Genel Sekreter Yardimciligt Birimi tarafindan yapilan yazigmalarin ilgili kisi/kisilere veya
kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iligkin evraklari ilgili dosyaya takmak.
Genel Sekreter Yardimciligi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Evraklarin uygun sekilde dosyalanmasi ve korunmasini saglamak.
Genel Sekreter Yardimcisinin programini, birimin zaman ve is durumunu (¢aligma-randevu-
toplanti1) dikkate alarak hazirlamak ve uygulamak.
Genel Sekreter Yardimcisinin organize ettigi veya katilacag: toplantilara iligskin hazirlik yapmak,
ilgili kisilere duyuru yapmak ve toplant:1 diizenlemek.
Genel Sekreter Yardimcisinin kurum i¢i ve kurum disindan gelen misafirlerini karsilamak,
agirlamak ve ugurlamak.
Genel Sekreter Yardimcisinin vermis oldugu direktiflerin ilgi kisi veya birimlere iletilmesini
saglamak.
Diger birimlerden imzalanmak iizere getirilen yazilar1 Genel Sekreter Yardimcisina imzaya
sunmak ve 1slak imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreter Yardimcisim bilgilendirmek.
Genel Sekreter Yardimciligl Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Genel Sekreter Yardimecisinin kullandigi makine ve araclarm temizligi, onarim ve bakimim
yaptirmak.
Genel Sekreter Yardimcisinin kirtasiye, demirbas vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.
Genel Sekreter Yardimcisinin odasinin temizligi ve bakimu ile ilgilenmek.
Evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz, malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.




e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

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

»  Sekreter yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Rektore

kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapali Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
* Dikkatli
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Hizli, diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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