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“WEET | BOLUMU Daire Baskanlign Makami
ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; protokol kurallar1 ¢ergevesinde, sekreterligini yaptig1 yoneticisinin
iletisimini saglamak, randevu ve gorlismelerini diizenlemek, yazilarini yazmak ile ilgili
faaliyetleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
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1)

Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarini
yapmak,

Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin randevularmi ve ziyaretgileriyle goriismelerini
diizenlemek,

Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiiriitmek,

Toplanti ve diger programlarinin organizasyonunu yapmak,

Sekreterligini yaptig1 yoneticisinin talimatlart dogrultusunda personele iligkin giinliik imza
listelerini olusturmak,

Birim sarf ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacina iliskin personel talep formlarini almak ve
temin edilmek iizere yoneticisine iletmek,

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

Sekreterligini yaptig1 yoneticisine bagli personelin yillik, giinliikk izinlerini, vizite
kagitlarini, seyahat gorev formlarini, arag talep formlarin1 almak ve yoneticisine
onaylatmak,

Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve
gereken bakim ve onarimlarimin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasii saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Gerektiginde calistigt boliimde yliriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak,

Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tamm ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak,

Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarina uymak,

m) Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek,

n) Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak.
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DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI Sekreter

BOLUMU Daire Baskanlign Makami

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

EN YAKIN YONETICISi:

— Daire Baskani1

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

— Bir yiiksekogrenim kurumunun ilgili bolimiinii-tercihen Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
boliimiinii bitirmis olmak,

— Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek,
— Tiirkge gramer, yazma ve konusma kurallarini iyi uygulamak,
— Protokol kurallarini bilmek,

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

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak,

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek,
— Biiro ortaminda ¢alismak,

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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