	[image: image1.png]



BAYÜ
	SEKRETER
GÖREV TANIMI 


	Kod No: GT09/BAYÜ

	
	
	Yayın Tarihi: 25.06.2023

	
	
	Revizyon Tarihi/ No: 00.00.0000/00

	
	
	Sayfa No: 1/1

	Birim / Bölüm:
	Rektörlük 



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

En az orta öğretim mezunu olmak, bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek ve konularıyla ilgili hizmet içi eğitime katılmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

 Şube Müdürü/Özel Kalem
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak işgücü ve zaman tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek,
· Kurum içi ve dışı telefon akışını sağlamak,
· Gelen konukları ağırlama ve randevu ayarlamak,
· Islak imza için gelen yazıları imzaya sunma, onaylanan yazıları birimlere göndermek,
· Amirinin randevularını planlamak,
· İletişim bilgilerini içeren bir liste hazırlamak ve listeyi düzenli olarak güncellemek,
· Amir yerinde olmadığı zamanlarda arayan bilgilerini gün içinde kendisine iletmek,
· Gelen evrak, faks ve mesajları amire iletmek ve ilgili yerlere bilgi vermek,
· Makam şoförü, korumalar ve güvenlik görevlileriyle iletişim halinde olmak,
· 
Kalite Yönetim Sistemi’ndeki görevlerini yerine getirmek,

· 
İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu gereğince görevlerini yerine getirmek,
· Göreviyle ilgili evrak, demirbaş eşya ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yapılmasını sağlamak, araç gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurmak,
· Birimin görev alanı ile ilgili olarak Birim Amiri tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

Görevlerini YÖK, 657 sayılı DMK, 4857 Sayılı İş Kanunu 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve Üniversitenin tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir. Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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