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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanmmi: Genel Sekreterin haberlesme ve randevularini diizenlemek, Genel
Sekreterlige gelen misafirleri agirlamak, Genel Sekreterin uygun gérecegi yazismalarini
yapmak.

Sekreter (Genel Sekreter Yardimciligr) asagidaki gorevleri yerine getirir.
1. Genel Sekreter Yardimcisinin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

2. Genel Sekreterlige kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek,
goriisme baslayana kadar agirlamak,

3. Universite Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi énemli toplantilar1 Genel
Sekreter Yardimcisi’ na hatirlatmak,

4. Genel Sekreter’e ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek,

5. Genel Sekreter Yardimcisi’ nin davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,

6. Genel Sekreter Yardimcisi’ na ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

7. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

8. Gerekli goriilmesi halinde Genel Sekreter Yardimcisi’ nin ziyaretgilerini ve telefonla
arayanlar1 giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek,

9. Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat
etmek, konugmalarin kisa olmasma, karsi tarafa sOylenmesi gerekenleri veya
sOylenebilecekleri sdylemek ve uzun siire telefonu mesgul etmemek,

10. *Genel Sekreterlige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Genel Sekreter’ in zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

11. Genel Sekreter Yardimcisi odasma ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Genel
Sekreter Yardimcis1’ nin olmadigl zamanlar da odanin kilitli tutulmasini ve giivenligini
saglamak,

12. Genel Sekreterlige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasimma 6zen
gostermek,
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13. Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

14. Kurullar (Senato, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her tiirlii yazismalari
yapmak,

15. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

16. Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,

17. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgi ve Is Gereklilikleri

1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak

o

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati

[98)

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagh diizenlemeler

4. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
5. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve ikincil Mevzuati
6. 2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati
7. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
8. 4857 sayili Is Kanunu
Beceri ve Yetenekler
1. Etik " Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun ¢alisma becerisi
2. Kurumsal misyon ve vizyona gire uygun c¢aligma
3. Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
4. Hosgoriil, sabirli olma ve Empati kurabilme
5. lleri diizey iletisim becerisi
6. Giiglii hafiza ve Sorun ¢6zebilme
7. Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
8. Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanim1
9. Degisim ve gelisime agik olma
10. Sonug odakli olma

11. Yazili ve sozlii iletisim becerisi
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