GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Strateji Gelistirme Daire Baskanlhg1 /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\?l?T(?Iéi /lﬁg{l(;llilll{jl;l‘ll)gl%gRl Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme
vb.) yapmak.
Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.
Daire Bagkanliginin giinliik yazigmalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Daire Bagkanlig ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Islak imzadan 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 Bagkanini bilgilendirmek.
Yapilacak toplantilari personele duyurmak.
Miikelleflerin vergi borglarinin ilgili vergi dairelerinden sorgusunu yapmak.
Odeme evraklarini kaselemek.
Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanmna, Genel Sekretere ve Rektdre 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 iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

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




2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.!

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI _
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.

o Dikkatli.

e Diizgiin konusma yetenegine sahip.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S R S
ONAYLAYAN
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