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ORGANIZASYONDAKI YERI : Daire Baskanlig
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

eBagli bulundugu yoneticinin randevularini, telefon goriismelerini ve kabullerine ait
hizmetleri yiirtitmek,

eBagli bulundugu yoneticiye ait dosyalari tutmak ve arsivlemek,

eBagli bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart
gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

eBagli bulundugu yoneticinin gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk konaklama igin rezervasyonlarini yapmak,

eBagli bulundugu yoneticinin ihtiya¢ duydugu ara¢ gerec¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
Onceden tespit etmek ve teminini saglamak,

eMakam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yaptirmak,
eEnstitli/Fakiilte/Yiliksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Kurullarinin = kararlarinin = yoneticiye
sunulmasi ve ilgili birimlere aktarilmast,

eBagli bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar
agirlamak,

eBagli bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

oKiiltiirel faaliyet ve yazigsma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak,

eDaire Bagkanligina ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, bagli bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,
eEBY'S sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak,
eEvraklan yiiksekogretim iist kuruluslar ve yiiksekogretim kurumlart saklama siireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek,

eis verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya
gayret etmek,

oeGorev Dagilim Cizelgesi Forumu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait igleri yapmak,
eDaire Bagkanligi kurumsal mail adresini takip edip gerekli yonlendirmeleri yapmak,

e Daire Baskanligi santral agini yonetmek,

e Daire Bagkanligi’na gelen-giden kargolarin takibini yapmak ve ilgili personele iletmek,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine 25.09.2023
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim.

25.09.2023
Ubeydullah SAHAN Osman OZER
Biiro personeli (Sekreter) Daire Bagkani
imza imza

Yoy |

Kaarlilkls, SSaganya..
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e Daire Baskaniyla kiitiiphane personeli arasinda koordinasyonu saglamak,

e Daire Bagkanlig1 resmi yazigmalarini yiiriitmek,

e Daire Bagkanligi Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi gorevini yerine getirmek,

e Daire Baskanligi ilisik kesme gorevini yliriitmek,

e Daire Bagkanligi’nda gorevlendirilen komisyonlarda gorev almak,

e Daire Baskanlig1 Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi’nde (BKYS) Kalite Komisyon iiyesi
olarak gorev alir ve gerekli islemleri yapar,

eNobet faaliyetlerini yerine getirmek, is bitiminde gerekli giivenlik onlemlerini alarak 6diing
masasini bir sonraki ddiing faaliyeti i¢in hazir hale getirmek,

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

Temel Yetkinlik
e Kamu Y 6netimi
e Detaylara Onem verme
e Kalite Odaklilik

Teknik Yetkinlik

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayili Yiiksek Ogrenim Kanunu
¢ Yonetmelik ve Yonergeler

Yonetsel Yetkinlik
e Bilgi Toplama ve Organizasyon
¢ Planlama ve Organize Etme

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler:
e Temsil giicii ve kabiliyeti

e Yonetim bilgi sistemleri kullanim1

e Siirekli gelisim anlayisi

e Inovatif bakis ag1si

e Liderlik ve yoneticilik vasiflar:

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Ofis programlarini etkin kullanabilme

e Ofis arag gereglerini kullanabilme

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine 25.09.2023
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim.

25.09.2023
Ubeydullah SAHAN Osman OZER
Biiro personeli (Sekreter) Daire Bagkani
imza imza

YoBU

Kaarlilkls, SSaganya..
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e Diizgiin diksiyon
e Hizli uyum saglayabilme

e Etkin yazili ve sozlii iletisim
o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.

Diger Gorevlerle Iliskisi:
» Ust yoneticileri, Universitenin tiim birimleri

Yasal Dayanaklar:

¢ 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

eKanunlar, resmi yazilar, ydonetmelik ve genelgeler,
eYazili ve sozIii talimatlar, havale edilen islemler,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, yerine 25.09.2023
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim.

25.09.2023

Ubeydullah SAHAN Osman OZER
Biiro personeli (Sekreter) Daire Bagkani
imza imza

YoBU

Kaarlilkls, SSaganya..




