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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Genel Sekreterlik/Yazi isleri Mudurligi

GOREV ADI Sekreter

Genel Sekreterlik Makamina gelen dosyalarin sunulmasi, telefon gérismelerinin saglanmasi, randevularin ayarlanmasi, konuklarin karsilanmasi ve

GOREV ALANI -
agirlanmasi
Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisinin telefon ve diger gérlismelerinin diizenli olarak yapiimasini ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak
iigili birimlerden imza igin gelen evraklari amirine sunmak
Gelen yazilar takip etmek, imzadan gikanlari ilgili birime ulagtirmak
GOREV ve Faksla gelen yazilari takip etmek ve ilgili birime ulastirmak
SORUMLULUKLAR gelen y P 9 ¢

Hizmet igin gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak

Amirinin makam odasinin tertip, diizen ve temizliginin yapilmasini saglamak

Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak

Gerektiginde kurum igi/kurum digi yazigsmalari yapmak

Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak

Gorevlendirildigi Kurullara ait kararlarin yazilmasi, ilgili birimlere/kisilere iletilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglamak

Kurum disindan gelen telefonlari ilgili birim ve kisilere baglamak, kurum igi iletisimi saglamak

Kurum digindan arayanlara kuruma yakigir sekilde cevap vermek, gereksiz konugmalardan kaginmak, gizlilige riayet etmek

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak
risklere karsi gerekli énlemleri almak, (PUKO)

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini tam ve zamaninda yerine getirmek

Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak

Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek

Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gergeklestirmek, kilik kiyafet yonetmeligine uymak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

Yasal Dayanak  |6475 sayili Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Amasya Universitesi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesi

ligili Kanun, Tiizik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 20/09/2024
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