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IS/GOREV TANITIMI FORMU

BIRIMI Insaat Bakim Onarim Daire Baskanligi
GOREV/ UNVAN Sekreter
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ile 2914 sayili Yiiksekogretim Personel

TEMEL Kanununda belirtilen hususlara gore hizmetlerini yiiriitmek.
GOREVLER

. e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda aranan sartlari tasimak.
GOREVDE ARANAN e  Yiiksekogretim Kurulu Yazisma Yonetmeligine hakim olmak.
NITELIKLER e Yapilan ¢alismalar sirasinda iletisim ve uyum becerisine sahip olmak

YETKI-GOREV-SORUMLULUKLAR

1. Daire Baskani tarafindan verilen her tiirlii goérevlendirmeler ve isleri takip etmek sonug¢landirilmasini
saglamak

2. Daire Baskaninin tevdi ettigi her tiirlii evraklarin kayit altina alinmasi ve Daire Baskanligina iletimini
saglamak

3. Baskanlik personelinin raporlarini kayit altina almak, Personel Dairesi Baskanligina géndermek.

4. Aylik vardiya ¢izelgesi diizenlemek.

5. Faaliyet alantile ilgili olarak; kurumlardan, kurum i¢cinden ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekge
ve taleplere mevzuat ve Daire Baskaninin direktifleri dogrultusunda cevap yazilari hazirlamak.

6. Acele-Ivedi-Siireli yazilari zamaninda cevaplandirip Daire Baskaninin imzasina sunmak.

7. EBYS nin mesai saatleri icinde sik sik takibini yaparak, gelen yazilari Daire Baskanligina teblig etmek,
akabinde cevaplandirarak Daire Baskanliginin imzasina sunmak.

8. Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen telefon / fax trafigini koordine etmek.

9. Hukuk Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarini hazirlamak.

10. i¢c ve Dis denetim ile ilgili kurum ve kuruluslardan gelen her tiirlii bilgi ve belge taleplerini gizlilik
kurallar1 ¢ergevesinde yazigsmalarini hazirlayarak Baskanliga sunmak.

11. Baskanlik ile ilgili mevzuat dahilinde Daire Bagskanliginin diger is ve islemlerle ilgili her tiirlii belgelerin,
Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore arsivlenmesi saglamak.

Diger Gorevlerle | Kurulumuza ait diger birimlerden gelen toplanti ve benzeri bilgileri Baskanlik Makamina

Mliskiler sunmak.




