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Gorev Tammmi: Daire Bagkaninin sekreterlik gorevini yapmak.
Gorev Kapsam: Daire Bagkani ve birim personelinin telefon, faks vb. isler ile personel mesai ¢izelgesini takip etmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1.Daire Bagkaninin haberlesme, yonetim yazigmalari, birimler arasi iletigim, idari ve ofis i¢inde gerekli tiim iglerine bagli ¢aligir.

2.Bagli bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve randevularini diizenler.

3.Bagli bulundugu yodneticiye gelen misafirlerle ilgilenir, gériisme baglayana kadar agirlar.

4.Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 bagl bulundugu yéneticiye hatirlatir.
5.Bagli bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenler, davetiye, tebrik kart: gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere
ulagmasini saglar.

6.Bagli bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutar ve muhafaza eder.

7.Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip eder, siirekli giincel kalmalarini saglar.

8.Gerekli goriilmesi halinde bagli bulundugu yoneticiye ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek
not eder.

9.Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat eder, konusmalarin kisa olmasina, kars1 tarafa sdylenmesi
gerekenleri veya sOylenebilecekleri sdyler.

10.Bagl bulundugu yoneticiye gelen misafirlere goriigme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirir, bagli bulundugu yoneticinin
zamanini iyi kullanmasina yardimei olur.

11.Bagl bulundugu yoneticinin odasina ilgisiz kisilerin girmesine engel olur, bagli bulundugu yonetici olmadigi zamanlarda odanimn kilitli
tutulmasini saglar.

12.Bagli bulundugu birime ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gosterir.

13.Bagli bulundugu birime gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulagtirilmasini saglar.

14.Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konular1 bagli bulundugu yoneticiye bildirir, bu yayinlari saklar.

15.Kulik kiyafetine dikkat eder, giine bakimli ve dinamik baglamay1 benimser.

16.Sekreterligin, siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglar.

17.Bagli bulundugu birimde ihtiya¢ duyulan arag-gereg ile ikram malzemesinin teminini saglar.

18.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun olarak yiirtitiir.

19.Birime ait fiziki donanimlari etkili ve verimli olarak kullanir.

20.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri is sagligi ve giivenligi mevzuat ile genel is glivenligi kurallarina uygun olarak yerine getirir.
21.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri kanun, tiiziik, ydonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitiir.

22 .Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapar.

23.Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

24 Stratejik amag ve hedefler dogrultusunda vizyon ve misyonun gerekliligini yerine getirerek kalite bilincinin olusturup yayginlastirilmasini
saglar.

25. Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1-Belirlenmis standartlara uymak ve mevzuata aykirn faaliyetler gostermemek,
Yetkileri 2-Yapim Isleri Genel Sartnamesini Uygulamak,
3-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve Mevzuatini uygulamak.

Gorev icin Gerekli | 1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Beceri ve 2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetenekler 3-Universitemiz Etik Beyannamesi Ilkelerini uygun davranmak.

Yetkinlik :

Temel Teknik Yonetsel

v Bilgi Paylagim v’ Sekreterya v’ Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v Kalite Odaklilik v' Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
v’ Ekip/Takim Calismas1 v’ Stratejik Yonetim

v Hesap Verebilirlik v Kurumsal Farkindalik

e  Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../.....)
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