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Alt Birim Adx
Ad1 ve Soyadi
Kadro Unvam HiZMETLI
Gorev Unvani BASKANLIK OZEL KALEM

Iletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri DAIRE BASKANI

Gorev Devri (Vekalet) MEMUR

GOREV TANIMI

Unvaninin  gerektirdigi yetkiler c¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ana hizmetlere yardimci mahiyetteki goérev ve sorumluluklari

yerine getirmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bagkanligimiz sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.)
yapmak.

Baskanligimizin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Baskana bilgi vermek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere teslim etmek.

Bagkanin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Onemli toplantilarin giin ve saatini Bagkana hatirlatmak.

Duyurular ilgili birimlere bildirmek.

Baskana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasin saglamak.

Bagkanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek,
Baskanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Baskanlik Makami odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.
Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Baskana kars1 sorumludur.

Bagkana ait dosyalar tutmak ve muhafaza etmek.

Kalite caligmalart ile ilgili islerde gorev almak.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagima
e Universitemiz is ve islemleri ile ilgili mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

e EBSY ve PBS uygulamalarini kullanmak.

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmmn Idari Teskilati Hakkinda

Kanun Hilkkmiinde Kararname

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
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