1. Sekreter

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,
e Bagkanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

e Bagkanligin gelen-giden evraklarina iligkin islemleri sistem {izerinden

gergeklestirmek ve resmi yazigsmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

e Bagkanin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra

dosyalamak,

e Baskanliga ait telefon/faks/e-posta gibi iletisim araglarindan gelen g¢agrilara
cevap vermek, gerekli yonlendirmeleri yapmak; telefon yonlendirme, not alma,

randevu ayarlama vb. sekreterlik islerini yapmak,
e Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Baskan1 bilgilendirmek,
e [slak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak,

e Bagkanliga getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini

saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek,
e Baskanlik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,
e Daire Bagkaninin yazili ve sozli direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletmek.
e Baskanlik ziyaret¢ilerini karsilamak ve Baskanliga bilgi vermek.
e Bagkanligin giinliik program ve toplantilarinin takibini yapmak.
e Bagkanligin i¢ ve dis goriismelerini makamin uygunluguna goére planlamak,

e Bagkanligin toplantt ve program organizasyonlarinin gerceklestirilmesine

yardime1 olmak,

e Bagkanliga ait toplantilar1 organize etmek, personele duyurmak ve gerektiginde

sekretarya islerini ytiriitmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,



Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Ydnetim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkanina/Genel Sekretere Kkarsi

sorumludur.



