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GOREVIN ADI:
. Siirekli Is¢i (Daire Baskan1 Sekreteri)

GOREV AMACI :

Daire Baskaninin giinliik is ve yazisma trafiginin diizenli yiiriitilmesini saglamak;
gelen ve giden evrak, telefon, e-posta ve randevu islemlerini takip etmek; sekretarya
hizmetlerini yiiriitmek; toplanti ve organizasyonlara destek saglamak; gorev alaninda
kullanilan arag, gere¢ ve dokiimanlarin diizenli ve giivenli sekilde yonetilmesini temin
etmektir.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR:

e Daire Bagkaninin gelen ve giden evraklarimi kaydetmek, dagitimimi yapmak ve
dosyalamak.

e Telefon, e-posta ve diger iletisim araglarini kullanarak daire baskaninin yazisma ve
iletisim trafigini diizenlemek.

e Randevu takibini yapmak ve toplanti/danigma siireglerini organize etmek.

e Daire Baskaninin katilacagi etkinlik ve toplantilara destek saglamak, gerekli
hazirliklart yapmak.

e Daire baskaninin kullanacagi ofis arag-gereglerini ve malzemeleri diizenli,temiz ve
eksiksiz bulundurmak.

e Daireye gelen ziyaret¢ileri karsilamak ve yonlendirmek.

e Gerekli durumlarda yazigsmalarin ¢ogaltilmasi, zimbalanmasi, dosyalanmasi gibi
sekretarya islemlerini ylirtitmek.

e Amirleri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger sekretarya ve destek
hizmetlerini yerine getirmek.

e Yukarda belirlenen gorevlerin ifas1 esnasinda is sagligi ve giivenligi kurallarina
uymak.

e (Gorev alaninda kalite yonetim sistemini gelistirmeye yonelik ¢calismalar yapmak.

e EBYS sisteminde gorev alanlariyla ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.
e Kalite Politikasi Bilgilerini Bilmek

YASAL DAYANAK:

e 4857 sayil Is Kanunu

e 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu (ilgili hiikiimler — kamu kurumunda c¢alisma
esaslar1 yoniinden)

o 2547 sayil Yiiksekégretim Kanunu (liniversite teskilat yapisi ve baglilik agisindan)

e Universite I¢ Yonergeleri ve Calisma Talimatlari
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BU GOREYV TANIMI FORMU;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmastir.
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