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BİRİMİ

GÖREV ADI

 GÖREV ALANI

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

6475 sayılı Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayılı Tebligat Kanunun Uygulanmasına Dair Yönetmelik

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Amasya Üniversitesi İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

Genel Sekreter

KYT-FRM-088/00

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

Yazı İşleri Müdürlüğü Genel Sekreter Yardımcılığı 

Makam Sekreteryası Görev Tanımı

Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardımcısının telefon ve diğer görüşmelerinin düzenli olarak yapılmasını ve gerekli kayıtların tutulmasını sağlamak

İlgili birimlerden imza için gelen evrakları amirine sunmak

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Amirinin makam odasının tertip, düzen ve temizliğinin yapılmasını sağlamak

Toplantı ve randevularla ilgili not tutmak

Genel Sekreterlik Makamına gelen dosyaların sunulması, telefon görüşmelerinin sağlanması, randevuların ayarlanması, konukların karşılanması ve 

ağırlanması

Hizmet için gerekli araç ve gerecin korunmasını sağlamak

Gelen yazıları takip etmek, imzadan çıkanları ilgili birime ulaştırmak

Faksla gelen yazıları takip etmek ve ilgili birime ulaştırmak

İmza :
Unvanı                   

Adı Soyadı :

Görevi kapsamındaki her türlü bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutmak

Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi 

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Genel Sekreterlik/Yazı İşleri Müdürlüğü

Sekreter

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 20/09/2024

Unvanı                   

Adı Soyadı :

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Çalışmalarını uyum ve işbirliği içinde gerçekleştirmek, kılık kıyafet yönetmeliğine uymak

Görevlendirildiği Kurullara ait kararların yazılması, ilgili birimlere/kişilere iletilmesi, korunması ve saklanmasını sağlamak

Gerektiğinde kurum içi/kurum dışı yazışmaları yapmak

Amirlerince verilen diğer görevleri yapmak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak 

risklere karşı gerekli önlemleri almak, (PUKÖ)

Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini tam ve zamanında yerine getirmek

Kurum dışından arayanlara kuruma yakışır şekilde cevap vermek, gereksiz konuşmalardan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek

Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek

Kurum dışından gelen telefonları ilgili birim ve kişilere bağlamak, kurum içi iletişimi sağlamak


