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Gorev Tanimi

Sayfa No: Sayfa 1

Bu gorev tanimi form

u;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI Ozel Kalem MUdirligu
GOREV ADI Sekreter
GOREV ALANI Rektorluk Makamina kurum igi, kurum disi, ulusal ve uluslararasi telefon gorismelerinin saglanmasi, randevularin organize edilmesi, konuklarin

karsilanmasi ve agirlanmasi

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

Hizmet icin gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak

Makam odasinin tertip, diizen ve temizliginin yapiimasini saglamak

Gerektiginde kurum igi/kurum digI yazismalari yapmak

Kurum tarafindan organize edilen programlarin (kongre, seminer, konser..vb) protokol islerini ylritmek

Kurum biinyesinde yapilan tim etkinliklerin personele mesaj yoluyla iletiimesini saglamak

Kurum ve il merkezlerinde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek sirekli giincel kalmalarini saglamak

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

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

Goreviyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz 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 dnlemleri almak, (PUKO)

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

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

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

Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gergeklestirmek

Yetkili amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

6475 sayill Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

llgili Kanun, Tiizik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../202.
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