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Idari ve Mali isler Daire Baskanhg Sayff\ Sayist 2 —
. Dokiiman Sube Miidiirii
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelligind
Personel Gorev Tamimlar: en Sorumlu
Personel
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Bilgisayar Isletmeni (Sekreter)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZISYON Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZISYON -
VEKALET EDILEN POZISYON -
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Lise, On lisans, Lisans, YL Mezunu olmak vb.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYIM | Gérevinin Gerektirdigi Diizeyde Is Deneyimine Sahip Olmak
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek
NITELIKLER Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yazma Yetkinligi vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
YETKINLIK Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik,
Problem Cdzme, Karar Verme, Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb..

GOREVIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Bagkanlig1 Sekreterliginin giindelik islerinin yiiriitiilmesi, Baskanin is akisina yardimci olmak, birimin i¢ ve dig ¢evresi
arasinda iletisim kurmak, bilgi islemek ofis yonetimini saglamak

GOREVLERI:

1. Bagl oldugu birim amirinin toplantilarini ve randevularini tespit eder
2. Bagli oldugu birim amirinin telefon irtibatini saglar

3. Baskanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtiir

4. Bagkanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir

5. Baskanligin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler

6. Birimde gorevlendirmeler goérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini yapar ve takip eder
7. Baskanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir
8. Birim i¢i ve birim dis1 yazigmalar1 yapar ve arsivler

9. Birim personeli ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak

10. Birim personeli ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak
11. Birim ile ilgili duyurulan yaymlamak

12. Bagkan olmadigi zaman gelen ziyaretgileri not ederek Baskana iletir
13. Gelen evrak, faks, mail ve mesajlar1 Baskana veya ilgili boliime iletir
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. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

YETKILERI:

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak




2.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

BILGi KAYNAKLARI:

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
2914 say1l Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

A A

EN YAKIN YONETICISi: Daire Baskani/ Sube Miidiirii/Sef

SORUMLULUK: Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Daire Bagkanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Baskam



