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BİRİMİ

GÖREV ADI

Gerektiğinde kurum içi/kurum dışı yazışmaları yapmak

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

Göreviyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

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

SORUMLULUKLARI

Çalışmalarını uyum ve işbirliği içinde gerçekleştirmek

Özel Kalem Müdürlüğü Rektör Yardımcısı Sekreterya Görevini Yürütmek

Yetkili amirlerin vereceği diğer görevleri yapmak

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanack Usul ve Esalar Hakkında Yönetmelik

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

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

İmza :
Unvanı                   Adı 

Soyadı :

Telefon görüşmelerinde yada yapılan ziyaretlerde gereksiz bilgi paylaşımında bulunmamak, gizliliğe dikkat etmek

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

almak, (PUKÖ)

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

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ 

ÖZEL KALEM MÜDÜRLÜĞÜ REKTÖR YARDIMCISI 

SEKRETERYASI GÖREV TANIMI

Fiziki ortamda Makama sunulan evrakları takip etmek, onaydan sonra ilgili birime ulaşmasını sağlamak

Makam odasının tertip, düzen ve temizliğinin yapılmasını sağlamak

Rektörlük Makamına kurum içi, kurum dışı, ulusal ve uluslararası telefon görüşmelerinin sağlanması, randevuların organize edilmesi, konukların karşılanması ve ağırlanması

Hizmet için gerekli araç ve gerecin korunmasını sağlamak

Özel Kalem Müdürlüğü

Sekreter

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Unvanı                   Adı 

Soyadı :

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu


