GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel 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
Y OI\IJ;I?T(?CJi /?{lé)lﬁléq“?g]igm Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Daire Baskanliginin ginlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Daire Baskanligi ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Haftalik personel imza takip cizelgesini ¢ikartip takip etmek.

Islak imzadan/E-imzadan ve Genel Evrak’tan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

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

is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanini bilgilendirmek.

Yilik, ayhk, saatlik izin formlari, imza takip cizelgeleri Ust yazilar gibi gerekli formlari
dizenleyerek ilgili yerlere gondermek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Daire Bagkanhgina gelen bilgi yazilarini Elektronik Belge Yonetim Sistemi araciligiyla ilgili kisi
veya birimlere duyurmak.

Daire Bagkanliginin e-posta adresine gelen mailleri kontrol etmek, mailler hakkinda Daire
Baskanini bilgilendirmek, kayda girmesi gerekenleri genel evrak birimine gondermek.

Posta ile gelen dosya ve ya evraklar teslim alarak gerekli islemlerini yapmak kayda
gondermek.

Kendi sorumlulugunda olan buitin biro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢c ve her tirll
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile (st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolayl Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam 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) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

e Pozitif bakis agisina sahip.

o letisimi iyi ve giiler yiizlii.

o  Dikkatli.

e Diizgiin konugma yetenegine sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
Y S
ONAYLAYAN
(Daire Bagkam)
Tarih Imza




