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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve birimin ofis islerinin yiiriitiilmesi, telefonlarin yanitlanmasi,
misafirlerin karsilanmasini ve randevularin diizenlenmesi saglamaktir.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Daire Baskanligi’nin Sekretarya islemlerini yapilmasi,

Gelen Fiziksel evraklar1 amirinin talimatlar1 dogrultusunda kayda alarak ilgili personele gondermek,
Gelen haber ve bilgileri kaydederek daire bagkanligina ulagtirmak,

Daire Bagkaninin randevularini diizenlemek, Telefon goriismelerine aracilik etmek,

Ziyaretgileri kargilamak ve goriismelerini temin etmek,

Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlar1 veya dokiimanlar1 géndermek ve almak,
C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Akademik Sube Mudirliigi
Personelleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
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