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Sekreter Gorev Tanimi Sayfa No: Sayfa 11

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

idari ve Mali igler Daire Bagkanhg

GOREV ADI

idari ve Mali igler Daire Baskanhidi Sekreter

GOREV ALANI

Gorevleri ile ilgili galigmalari yapmak ve diizen igerisinde yiritmek

Daire Baskanina karsi sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1. Daire Baskanligindaki hizmetleri etkin, verimli ve siratli bir sekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diger mevzuat degisikliklerini takip ederek
Sube Mudiri ile harcama birimlerini bilgilendirmek,

2. Daire Baskanligi ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazismalari siniflandirilarak standart dosya planina
gore dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak,

3. Kendi sorumlulugunda olan butun biro makineleri ve demirbaslari her tirli hasara kargi korumak, birimde bulunan arac, gerec ve her turlt
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,

4. Birimin yazismalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hukimlerine uygun olarak
hazirlamak,

5. Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapmak,

6. Glncel is takibini yapmak ve galigma takviminin akisini saglamak

7. Bagkanin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek,

8. Daire Baskanliginin giinlik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,

9. Daire Baskanhgi ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak,

10. Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip etmek,

11. Daire Bagkanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek,

12. is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanini bilgilendirmek,

13. Yapilacak toplantilari personele duyurmak,

14. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak,

15. i3 hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak,

16. Sekreterlik birosunda yuritilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari korumak igin gerekli 6nlemleri almak,

17. Her turlu tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak,

18. Birimlerle Baskan arasindaki koordineyi saglamak,

19. Kilik-kiyafet yénetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

21. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

22. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

YOK Mevzuati

ligili Kanun, Tlzilk, Yénetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../120...
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Adi Soyad : ADI SOYADI / UNVANI Imza :
ONAYLAYAN

Unvani s .. . .

Adi Soyad : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI Imza :




