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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV TANIMI :

Bagli bulundugu yéneticinin sekretarya hizmetlerini yerine getirmek.

BAGLI OLDUGU BIRIM :

ilgili Daire Baskanligi
iigili Sube Mudrligi
ilgili Fakiilte / Yiiksekokul Sekreterligi

KENDISINE BAGLI BIRIMLER :

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Bagl bulundudu yéneticinin i¢ ve dig goérismelerini dizenleyerek, yetkililerle yapiimasi gerekli
gorilen (kisi veya gruplarin) gorismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak
planlamak, emre gore gorismeleri ylritmek,

e Yoneticinin yazili ve s6zlU direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglamak,

e Buro makinalarini kullanmak,

e Iimza ve havale edilen yazi ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli olanlarin
giris-¢cikis kayitlarini tutmak,

e Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. buro hizmetlerinin yapiimasini saglamak,

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda g¢alismaktir.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR :

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e Devlet Personel Baskanhgi 17 sayili Bulten (13 Temmuz 1999)
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