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Gorev Alam
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin idari sekretarya islerini gerekli diizen icerisinde yurttmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Daire Baskanligimiz Baskan sekreterligini yiiriitmek

Daire santralinde bulunan telefonlara bakmak, telefon goriismelerini yiiriitmek

Dairenin gorev alani ile ilgili sehir i¢i ve sehirlerarasi telefon rehberini hazirlamak

Daire bagkanligma gelen ziyaretcilere nezaret etmek

Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek

Resmi protokol geregi 6zel giinleri not almak ve daire baskanligina bilgi vermek
Sekreterlik biirosu ve Daire Baskanina ait odalarda demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

Gelen ve giden yazilarin kayit islemleri ile yazismalar1 imzaya hazirlamak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Kalite Yonetim ¢alismalarinda gorev almak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gére havale etmek,
Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

No gk~ owd

Bilgi (Yasal Dayanak)
» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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