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GOREV TANIMI: Sekreter (Personel Daire Baskanlig1)

1. KURUM ICINDEKI YERi:
Ust Makam  : Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef

Bagli Birimler :

1 Daire Bagkanligi’nin Sekretarya iglemlerini yapilmasi,

1 Gelen evraklar1 amirinin talimatlar1 dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere géndermek ve deftere islemek,
[1 Gelen haber ve bilgileri kaydederek daire bagkanligina ulagtirmak,

[1 Gorevi ile ilgili demirbas malzemeleri her an kullanima hazir konumda tutmak,

[J Daire Bagkaninin toplant1 ve randevularini diizenlemek,

1 Telefon goriismelerine aracilik etmek,

[ Ziyaretgileri karsilamak ve gériismelerini temin etmek,

[1 Daire Bagkanlig1 ile boliimler arasinda evrak akisini saglamak,

(1 Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlar1 veya dokiimanlar1 géndermek ve almak,

[1 Daire Bagkanligi ile ilgili e-postalar hakkinda amirine bilgi vermek ve verilen talimat dogrultusunda
yanitlamak,

) Daire Baskanlig1 personelinin yillik izinlerinin takibini yapmak, yillik, mazeret ve saglik izni onaylarina
iligkin is ve islemleri gerceklestirmek,

[ Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

2. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksek6gretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
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