GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg1 /Ozel Kalem Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONIIBZ??(IZ‘II/S]; (EJEI];‘N[‘]I)(?JI(I;‘IEJRI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Daire Bagkanligmmn sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkanhiginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme
vb.) yapmak.

Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akismi saglamak.

Daire Bagkanliginin giinliik yazigmalarmi yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Daire Baskanhgi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Daire Bagkanligmin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazlan ilgililere dagitmak.

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

Is akismdaki giinliik acil yazlara iliskin Daire Baskanimi bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasmmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardmmei olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sekreter yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.




