OZEL KALEM SEKRETERLIGININ GOREV/i$ YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Daire Baskanhginin gunlik yazigsmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Daire Baskanhdi ile ilgili gesitli evrak ve dokimanlari hazirlamak.

Haftalik personel imza takip gizelgesini ¢ikartip takip etmek.

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

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

is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Yillik, aylik, saatlik izin formlari, imza takip cizelgeleri Ust yazilari gibi gerekli formlari diizenleyerek ilgili
yerlere gdndermek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Daire Baskanligina gelen bilgi yazilarini Elektronik Belge Yonetim Sistemi araciliiyla ilgili kisi veya
birimlere duyurmak.

Daire Baskanliginin e-posta adresine gelen mailleri kontrol etmek, mailler hakkinda Daire Bagkanini
bilgilendirmek, kayda girmesi gerekenleri genel evrak birimine géndermek.

Posta ile gelen dosya ve ya evraklari teslim alarak gerekli islemlerini yapmak kayda géndermek.

Kendi sorumlulugunda olan butltn biro makineleri ve demirbaglarin her turll hasara kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullaniimasini saglamak.

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

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



