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Unvani: Sekreter

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan/Dekan Yardimcisi/Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

Iletisim becerisi yiiksek, hizli algilama - kavrama yetenegine sahip olmak,

Analitik diistinebilme yetenegine sahip olmak,

Gizlilik ve giivenirlilik sorumlulugunun bilincinde olmak,

Her tiirli yazismalar1 yapabilme yetisine sahip olmak,

Gorev alaninda fakiilte ve iiniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Bagli bulundugu birimin i¢ ve dig goriigmelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli
goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri yliriitmek

Y 6neticinin yazili ve sozli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak

Biiro makinelerini kullanmak

Telefon goriismelerini idare etmek

Gelen fakslar1 gelen boliim / kisilere iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere gondermek

Imza ve havale edilen yazi ve dosyalan ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli
olanlarin giris-¢ikis kayitlarini tutmak, arsivlemek

Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri
vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek

Y oneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak
Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde
aksakligin giderilmesini temin etmek

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

Gorevi ile ilgili stiregleri prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Yetkiler:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
llgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek,
Faaliyetlerinin gerektirdigi personel goérevlendirmelerini yapmak

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN




