GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik/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\?ﬁT(iIéi /?{%I&Iéﬁ?&igm Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

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

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama,
faks ¢ekme vb.) yapmak.
Gincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreteri bilgilendirmek.
Genel Sekreterlik Birimine gelen faks ve elektronik postalar takip etmek, gelen faks ve elektronik
postalarin kayit altina alinmasini saglamak.
Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik Biriminin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak.
Yapilan yazismalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iligskin
evraklar ilgili dosyaya takmak.
Rektorlik Makami ve Genel Sekreterlik Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak,
arsivlemek ve muhafaza etmek.
Senato, Disiplin ve Y&netim Kurulu toplantilarinin sekreterligini yiiriitmek.
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) iizerinden Imza Yetkilileri Yonetim
Modiilinde (IYEM) Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter’in vekalet ve gorev
sonlandirma iglemlerini gerceklestirmek.
Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurulu Sekreterligini yapmak.
Universitemiz web sayfasinda ilgili boliimlerde gerekli giincellemeleri yapmak.
Daire Baskanliklar1 ve Basin Halkla iliskiler Miidiirliigiinden her ay diizenli olarak gonderilen
mesai ¢izelgelerini kontrol etmek.
Yapilan yazismalarin gizliligini korumak.
Genel Sekreterlik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
Diger birimlerden imzalanmak tizere getirilen yazilar1 Genel Sekretere imzaya sunmak ve 1slak
imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek.
Diger birimlerden miihiir basilmasi gereken evraklara miihiir basmak.
Genel Evrak Birimi tarafindan kayit altina alman gizli evraklar1 Genel Sekretere sunmak ve bu
evraklar ilgili birimlere teslim etmek.
Genel Sekreterin organize ettigi toplantilara iliskin hazirlik yapmak ve ilgili kisilere duyuru
yapmak.
Genel Sekreterin katilacagi toplanti saatlerini hatirlatmak.




e  (Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.
Genel Sekreterin vermis oldugu direktifleri ilgi kisi veya birimlere iletilmesini saglamak.

e Genel Sekreterin programini, birimin zaman ve is durumunu (galigma-randevu-toplanti) dikkate
alarak hazirlamak ve uygulamak.

o Genel Sekreter odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Genel
Sekreter olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

o Genel Sekreter ile goriismeye gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Genel Sekreterin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak.

e Genel Sekreterin kurum i¢i ve kurum disindan gelen misafirlerinin karsilamak, agirlamak ve
ugurlamak.

e Gerekli goriilmesi halinde, Genel Sekreterin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonlar1 ayni sekilde kaydetmek.

o Telefon goriigmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
gizlilige dikkat etmek.

e Sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel
kalmalarini saglamak.

o Genel Sekreterlik Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e (Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her giin birimden

ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin

kapali tutulmasina dikkat etmek.

Genel Sekreterin kullandig1 makine ve araglarin temizligi, onarim ve bakimini yaptirmak.

Genel Sekreterin kirtasiye, demirbag vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

Genel Sekreter odasinin temizligi ve bakimu ile ilgilenmek.

Evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

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

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alamn ile ilgili egitim almig olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”’na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

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

5) OZEL NiTELIKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
 Hizl, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip




* Gizlilige 6nem veren.

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

Adi ve Soyadu:
Tarih Imza
S S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza




