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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligy/ idari Hizmetler Sube Birimi
STATUSU [ X]Memur [ X ]Kadrolu S6zlesmeli
Miihendis/Programc1/Tekniker/Bilgisayar Isletmeni / Destek
UNVANI Personeli
GOREVi Yonetici Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICi gl:rrcll 11311:113?1‘({13( tSél;be Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter /Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Daire Baskaninin hem kurum i¢i hem de kurum dis1 iletisimini saglar, belirlenen zaman periyotlarinda ¢aligma
planlar1 organize eder, bu planlarin uygulamasini ve denetimini yiiriitiir.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akigini saglamak.

e Daire Bagkaninin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglamak, not almak, randevu ayarlamak, yaklagan
randevular1 hatirlatmak vb.) yapmak.

e Giinlii ve ivedi nitelikteki yazilar ile ivedilik arz eden diger is ve islemler hakkinda Daire Baskanini
bilgilendirmek.

e Toplantilar ve diger hususlarda Daire Bagkanindan aldigi talimat dogrultusunda personelleri
bilgilendirmek.

e Daire Bagkaninin ¢aligma takviminin diizenli akis1 saglamaya yardimci olmak.

e Daire Bagkanina 1slak imza i¢in getirilen yazi, evrak, dosya vb. belgeler imzalandiktan ilgili
personellere/birimlere haber vermek.

e Daire Bagkaninin talimat1 dogrultusunda her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.

e Protokol kurallarina hakim olmak.

e Bagli bulundugu birim yoneticileri ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Baskaninin
belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine iletmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlart muhafaza etmek.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiikketim malzemelerini korumak,
gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e s yiikii fazla olan birimlere gerektiginde Daire Baskaninin belirleyecegi esaslara gore yardimer olmak.

e Bagli bulundugu birim yoneticileri ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Bagkaninin
belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)

Ad ve Soyada:
Tarih imza




