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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Gorev Adi SEKRETER
Gorev Aciklamasi Mevzuat

Amirinin Her tlrl{i protokol, ziyaret ve toren iglerini yurtir.

657 sayili kanun

Amirinin randevu ve gérigsmelerini takip eder.

657 sayili kanun

Gorevi ile ilgili siireleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak ydrditr.

657 sayili kanun

Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecedi dider isleriis  saghdi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapar.

657 sayili kanun

Bagl bulundugu birimin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, amirinin kisi veya gruplar ile gériismelerini, makamin
zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlar.

657 sayili kanun

Yoneticinin yazili ve sozli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglar.

657 sayili kanun

Gelen fakslari gelen bolim / Kisilere iletir, gidecek olanlari da ilgili yerlere génderir.

657 sayili kanun

Personele ait yillik izin belgelerinin onaya sunulmasini saglar.

657 sayili kanun

IAmirinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini sadlar.

657 sayili kanun

IAkademik Birimlerde gorev yapan akademik-idari personellerin listesinin giincel olmasini saglar.

657 sayil kanun

Amirine ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, zamaninda ilgililere ulagmasini saglar.

657 sayill kanun

Amirinin davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglar.

657 sayil kanun

IAmirinin ihtiyac duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek ve teminini saglar.

657 sayill kanun

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglar.

657 sayili kanun

Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret eder.

657 sayili kanun

IAmirleri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun dider is ve islemleri yapar.

657 sayili kanun

Birime ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, amirlerinin onayi olmadan kisilere bilgi ve

belge vermekten kaginir

657 sayili kanun

Hazirlayan Teblig Alan

Onaylayan
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