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GOREV TANIMI: SEKRETER

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Genel Sekreterlik

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v

Genel Sekreterligin telefon irtibatin1 saglamak, toplanti ve randevu islemlerini
yiirlitmek,

Genel Sekreterlige gelen misafirlerin agirlanmast ve makamla goriistiirilmesini
saglamak,

Genel Sekreterlige gelen resmi ve 6zel yazilarin Genel Sekretere sunulmasi,

Gelen evraklarin Genel Sekreterin talimati dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere
gonderilmesini saglamak,

Genel Sekreter ve sekreterlik odasinin her an kullanilir durumda olmasini saglamak,
Genel Sekreter odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,
Genel Sekreterin olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

Genel Sekreterin katilacagi toplantilari, gidis doniis rezervasyonlarini diizenlenmek,
Genel Sekreterligin e-mail adresini kontrol etmek, gelen talep/bilgi maillerini Genel
Sekretere iletilmek,

Diger birimlerden imzalanmak iizere getirilen yazilari Genel Sekretere imzaya sunmak
ve 1slak imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek,

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde ¢alismak ve gerektiginde mesai arkadaslarina
yardime1 olmak,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek, Sirali
amir silsilesini takip etmek,

Kurumda vyiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tigiincii
kisilere bilgi verilmemek,

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemek,

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Hilal KALKAN Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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v Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlar1 kontrol etmek, her giin

birimden ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

v Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER

v" 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Hilal KALKAN Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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