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Birimi Genel Sekreterlik
Gorev Unvam Birim Sekreteri
Ust Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Ust yoneticisinin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama,
faks ¢ekme vb.) yapmak,

e Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akisini saglamak,

e Bagh oldugu birimin gilinliikk yazigmalarim1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak,

e Birimi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

e Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Birimine iletilen imza dosyalarin1 inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,

imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek,

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin iist yoneticisine bilgilendirmek,

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilari ve onaylar1 resmi yazismalarda uygulanacak esas

ve usullere uygun olarak hazirlamak,

e Sekreterlik biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak,

e Ust yoneticisinin verecegi diger gorevleri yapmak.

e Universite ydnetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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