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Sayfa: 1/3
1. Birimi Akademik / Idari Birimler
2. Kadro Unvani Sef / Bilgisayar Isletmeni / VHKI / Memur / Sekreter / Is¢i
3. Gorev Unvam Makam Sekreterligi
4. Bagh Bulundugu Amir

Sekreter Yardimcisi / Daire Baskani

Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan, Enstitii / Fakiilte / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Miidiirii / Genel Sekreter / Genel
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Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

. Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,
. Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl bulundugu

yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuglandirmak.
. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

2008 Makam Sekreterligi Gérev Tanim Formu Rev!zyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 2/3
1. Bagli bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
2. Bagli bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.
3. Bagli bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
4, Bagl bulundugu yoneticinin gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip etmek ve yolculuk
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.
5. Bagli bulundugu yoneticinin ihtiyag duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit
etmek ve teminini saglamak.
6. Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.
7. Makam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yapmak/yaptirmak.
8. Bagli bulundugu yoneticinin yerinde olmadig1 zamanlarda odasinin kilitli tutulmasini saglamak.
9. Bagli bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
10. Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere kaydetmek.
11. Bagli bulundugu yo6neticinin tebrik mesajlarint hazirlamak ve dagitimini saglamak.
_ 12. Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasini saglamak.
5. Gorev, Yetki Ve 13, Kiiltiirel faaliyet ve yazisma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini saglamak.
Sorumluluklan 14. Biriminde gorev alan ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafa pazartesi giinii birim yetkilisine sunmak.
15
16
17
18
19

20.

. Enstitii / Fakiilte / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokullarinda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlii posta

evraklarmni teslim alip ilgili Enstitii / Fakiilte / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu sekreterine teslim etmek.
Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.




21. Goérevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin
tanim ve politikalarina uygun olarak yiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

22. Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.
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