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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanlig1
STATUSU Idari Personel
GOREVI Daire Bagkam Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Sube Miidiirii/Daire Bagkan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Daire Bagkanliginin hem kurum i¢i hem de kurum dis1 iletisiminin saglanmasi, ¢alisma planlarn@rganize edilmesi ve
uygulamasi, sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama yb.) yapmak.
e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisiklikletini takip ctmek.
o Islak imzadan/E-imzadan ve genel evrak’ tan gelen yazilari ilgili birini ve Kisilere dagitmak.
e Daire Baskanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler ‘varsapgiderilimesini saglamak, imzadan sonra
ilgili birimlere haber vermek.
Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Akademik,

idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i olarak gorev yapan personelin kurum kimlik
gergeklestirmek.

karti basim iginin

¢ Daire Bagkanliginin e-posta adresine gelen mailleri kontral etmek, mailler hakkinda Daire Bagkanini bilgilendirmek,
kayda girmesi gerekenleri genel evrak birimine gdnderniek:

e Posta ile gelen dosya veya evraklari teslim alarak ger€kli islemlerini yapmak ve kayda gondermek.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmwr mallaggle tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu birim ydneticileri ile iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri Daire Bagkaninin belirleyecegi esaslar
dahilinde yapmak.

o Sekreter; Daire Bagkani tarafindan nf€muriyet veya caliyma unvamna bagl kalmaksizin yukarida sayilan goérevleri
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip [personel arasindan gorevlendirilmekte olup, yaptigi is ve islemlerden dolay:1 Daire
Bagkanina karst sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memuslar1 Kanunht’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En az Lise, OnlisansyVeya Lisans mezunu olmak.

e Gorevinin gerektirdigidiizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda ag¢tklanan gérev tanzmim:z okudum.

Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Ad1 ve:Soyadr:
Tarih imza
ONAYLAYAN
(Personel Dairesi Bagkam)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza
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