Dokiiman No

RD-IMi-GR-008

8 %a
IANS Qe ilk Yaymn Tarihi | 28.05.2018
(09%0Y, 2
=t GOREYV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | 15.02.2021
H I I Revizyon No 08
UNIVERSITESI Sayfa 11
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1
STATUSU Idari Personel
GOREVI Sekreter
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

657 sayili Kanun ger¢evesinde Daire Bagkaninin telefon trafigini yonetmek, misafirlerin Baskan ile goriismelerini
organize etmek ve Baskanin yazismalar ile verecegi diger gorevleri yapmak.

2) GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
e Bagkanin i¢ ve dis telefon goriismelerini saglamak.
e Bagkanin yerinde olmadig1 zamanlarda arayanlarin bilgilerini giin i¢inde iletmek.
e Bagkanligin yazismalar1 yapmak, evraklar1 dosyalamak ve muhafaza etmek.
e Gelen evrak, faks ve mesajlari Bagkana iletmek.
e Bagkaninin randevularini ayarlamak.
e  Gelen misafirleri karsilamak.

e Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu calismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Baskana periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin,
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden Baskani konudan
haberdar etmek.

o Sekreter, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor’e karst sorumludur.

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tansmimz okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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