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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi
Birim Adi Ozel Kalem
Yedek Personel
Kadro Unvani Ozel Kalem
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Agiklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
Kurum igi/kurum disi gelen/giden evrak
yazismalarini, Evrak Bilgi Yonetim Sistemi
Sekreter SK (EBYS) Uizerinden ilgili yazismalar yapar, Hayir
kayitlarini tutar, takip eder, dagitir ve
arsivlemesini yapar.
Sekreter SK A_mlrln_ln H_er tl_J_rI_l_J _p_)rotokol, ziyaret ve Hayir
toren islerini yuratar.
Sekreter SK :(r;;l:lmn randevu ve goriigmelerini takip Hayir
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz
Sekreter SK Kalite PO!ItIkaSI ve Kalite Yongtlm Sistemi 657 SK Hayir
cercevesinde, kalite hedefleri ve
rosedirlerine uygun olarak yuritir.
Bagl bulundugu yonetici veya (st
Sekreter SK ygvnet[C|Ier.|r.1, gorev alvanl |Ie.!|g||| verecegi Hayir
diger isleriis  sagligi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapar.
Bagl bulundugu birimin ig ve dig
gorismelerini diizenleyerek, amirinin kisi
Sekreter SK \veya gruplar ile goriismelerini, makamin Hayir
zaman ve is durumlarini da dikkate
alarak planlar.
Sekreter SK _Yo_n_et_lc_lnln y_a_2|I| ve s_ozl_u dlre_k.tlflevrlnln Hayir
ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglar.
Gelen fakslari gelen bdliim / kisilere iletir,
Sekreter sK gidecek olanlari da ilgili yerlere gonderir. Hayir
Sekreter 5K Personele ait y|JI|k izin belgelerinin onaya Hayir
sunulmasini saglar.
Sekreter SK A_mlrlm_n k|rta5|_y_e, demirbas, temlvzllk v.b. Hayir
biro hizmetlerinin yapiimasini saglar.
IAkademik Birimlerde gbrev yapan
Sekreter SK akademik-idari personellerin listesinin Hayir
incel olmasini saglar.
IAmirine ait 6zel ya da gizli yazilari
Sekreter SK diizenlemek, zamaninda ilgililere Hayir
ulasmasini saglar.
IAmirinin davetiye, tebrik karti gibi
Sekreter SK taleplerini hazirlamak, zamaninda Hayir
ilgililere ulasmasini saglar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri )
HACER OGUZ IYONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi Ozel Kalem

Yedek Personel

Kadro Unvani Ozel Kalem

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

IAmirinin gorevlendirmelerinde gérevden
ayrilma, goreve baslama yazismalarini

Sekreter sK takip etmek ve yolculuk konaklama igin Hayir
rezervasyonlarini yapar.
IAmirinin ihtiyag duydugu arag gereg ve

Sekreter SK diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden Hayir
tespit etmek ve teminini saglar.

Sekreter SK Prptokol ve telefon IJsteIerlnl takip ederek Hayir
glincel kalmasini saglar.
Is verimliligi ve barisi agisindan diger

Sekreter SK birimlerle koordineli ve uyum iginde Hayir
calismaya gayret eder.
IAmirleri tarafindan verilen, gorev tanimi

Sekreter SK disinda kalan, konumuna uygun diger is Hayir
ve islemleri yapar.
Birime ait her tirli bilgi ve belgeyi korur,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,

Sekreter sK amirlerinin onay olmadan kisilere bilgi ve Hayir
belge vermekten kacinir

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri
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