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iSIN KISA TANIMI:

Bakanlhgimiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; protokol

kurallan cercevesinde, sekreterligini yaptig1 yoneticisinin iletisimini saglamak, randevu
ve gorismelerini diizenlemek, yazilarini yazmak ile ilgili faaliyetleri ytirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

Sekreterligini yaptigi yoOneticisinin talimatina goére dahili ve harici telefon
baglantilarin1 yapmak.

Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin randevularini ve ziyaretcileriyle gortismelerini
diizenlemek.

3. Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini ytirtitmek.

Toplanti ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak.

5. Birim sarf ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacina iliskin personel talep formlarini almak

ve temin edilmek lizere yoneticisine iletmek.

Sekreterligini yaptig1 yoneticisine imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu
yere gonderilmesini saglamak.

Cahsma yerindeki ara¢-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini
ve gereken bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev
yapmak.

10. Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak.

11.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

12.Gorev alam ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
Idari Mali isler Sube Miidiirii
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
1. 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Bir yuksek oOgrenim kurumunun ilgili boliimiini -tercihen Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik bolimiinii- bitirmis olmak.

3. Tiirkce gramer, yazma ve konusma kurallarini iyi uygulamak.
4. Protokol kurallarini bilmek.

5. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
1. Normal ¢alisma saatleri i¢cinde gérev yapmak.
2. Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

3. Biiro ortaminda ¢alismak.




