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GÖREV TANIMI: SEKRETER
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Şube Müdürü- Personel Daire Başkanı- Genel Sekreter- Rektör Yardımcısı-Rektör
Bağlı Birimler: Personel Daire Başkanlığı
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Daire Başkanlığı’nın Sekretarya işlemlerini yapılması, 
· Gelen Fiziksel evrakları amirinin talimatları doğrultusunda kayda alarak ilgili personele göndermek. 
· Daire Başkanının randevularını düzenlemek, telefon görüşmelerine aracılık etmek, 
· Ziyaretçileri karşılamak ve görüşmelerini temin etmek, 
· Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardımı ile mesajları veya dokümanları göndermek ve almak, 
· Daire Başkanlığı personelinin yıllık izinlerinin takibini yapmak, yıllık, mazeret ve sağlık izni onaylarına ilişkin iş ve işlemleri gerçekleştirmek, 
· Üniversiteye yeni atanan, ünvan değişikli yapılan ve emekliye ayrılan personelin tebrik ve teşekkür belgelerinin düzenlenmesi,
· Hizmet İçi Eğitime katılan personelin Personel Otomasyon Sistemine işlenmesi,
· Başkanlığımız bürolarının temizliğini yapmak,
· Mesai arkadaşlarıyla uyumlu şekilde çalışmak ve gerektiğinde destek vermek.
· Tüm iş ve işlemleri yürürlükteki mevzuata uygun olarak yerine getirmek; sıralı amir silsilesini takip etmek.
· Kurumda yürütülen iş ve işlemlerle ilgili gizlilik ilkesine riayet etmek; üçüncü kişilere bilgi vermemek.
· Mesai saatleri içinde görev yerini zaruri ihtiyaçlar dışında terk etmemek; zorunlu hâllerde birim amirlerine haber vermek.
· Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek cihazları kontrol etmek; her gün birimden ayrılırken bilgisayar, yazıcı ve tarayıcı gibi elektronik cihazları kapatmak; kapı ve pencerelerin kapalı olmasına dikkat etmek.
· Amirler tarafından verilecek diğer görevleri zamanında ve eksiksiz yerine getirmek.


[bookmark: _GoBack]Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
MAAŞ TAHAKKUKU YETKİLİSİ ÜNVANLAR
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel
Teknik Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
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