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BiRIMi

Ozel Kalem Midirliga

GOREV ADI

Sekreter

GOREV ALANI VE

SORUMLULUKLARI

Rektorlik Makamina kurum igi, kurum digi, ulusal ve uluslararasi telefon gériismelerinin saglanmasi, randevularin organize edilmesi, konuklarin kargilanmasi ve agirlanmasi

Fiziki ortamda Makama sunulan evraklari takip etmek, onaydan sonra ilgili birime ulasmasini saglamak

Hizmet igin gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak

Makam odasinin tertip, diizen ve temizliginin yapiimasini saglamak

Gerektiginde kurum igi/kurum disi yazismalari yapmak

Telefon gériismelerinde yada yapilan ziyaretlerde gereksiz bilgi paylagiminda bulunmamak, gizlilige dikkat etmek

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

Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak

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 davranislarda bulunmak, gérevlerini tam ve zamaninda yerine getirmek

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

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

Caligmalarini uyum ve isbirligi iginde gergeklestirmek

Ozel Kalem Mudiirliigii Rektor Yardimeisi Sekreterya Gérevini Yiriitmek

Yetkili amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

4982 sayIli Bilgi Edinme Kanunu

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanack Usul ve Esalar Hakkinda Yénetmelik

3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

6475 sayill Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y6netmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik

ligili Kanun, Tiziik, Yénetmelik, Ynerge ve Genelgeler

Bu formda gorev

i burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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