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GÖREV TANIMI: REKTÖR YARDIMCISI SEKRETERİ 2
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Rektör Yardımcılığı Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon yönlendirme, not alma, randevu planlama, faks işlemleri vb.) yürütmek.
· Güncel iş takibini yapmak ve çalışma takviminin akışını sağlamak.
· İş akışındaki acil yazılar hakkında Rektör Yardımcısını bilgilendirmek.
· Birime gelen ÜBYS yazıları, fakslar ve e‑postaları takip etmek; gelen faks ve e‑postaları kayda almak; ÜBYS üzerinden gelen yazıları Rektör Yardımcısına sunmak.
· Gerektiğinde kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak.
· Yapılan yazışmaların ilgili kişi veya kurumlara teslimini takip etmek; ilgili evrakları dosyalamak.
· Birime ait özel ve kurumsal dosyaları tutmak, arşivlemek ve muhafaza etmek.
· Yapılan yazışmaların gizliliğini korumak.
· Birimle ilgili evrak ve dokümanları hazırlamak (görevlendirme ve yolluk ödeme takibi dâhil).
· Diğer birimlerden imzalanmak üzere getirilen yazıları Rektör Yardımcısına imzaya sunmak; ıslak imzadan çıktıktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek.
· Rektör Yardımcısına gelen gizli belgelerin takibini yapmak.
· Birime bağlı kurul ve komisyon toplantıları için hazırlıkları yapmak ve ilgili kişilere duyuru göndermek.
· Rektör Yardımcısına katılacağı toplantı saatlerini hatırlatmak.
· Çeşitli duyuruları ilgili birimlere bildirmek.
· Rektör Yardımcısının direktiflerini ilgili kişi veya birimlere iletmek.
· Rektör Yardımcısının programını, birimin zaman ve iş durumunu (çalışma-randevu-toplantı) dikkate alarak hazırlamak ve uygulamak.
· Rektör Yardımcısı odasına ilgisiz veya uygun olmayan kişilerin girişini engellemek; Rektör Yardımcısının bulunmadığı zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak.
· Görüşmeye gelen misafirleri taleplerine göre gerektiğinde ilgili kişilere yönlendirmek; Rektör Yardımcısının zamanını verimli kullanmasına yardımcı olmak.
· Kurum içi ve dışı misafirleri karşılamak, ağırlamak ve uğurlamak.
· Gerektiğinde ziyaretçileri günlük bir deftere ad, tarih ve saat belirterek kaydetmek; telefon görüşmelerini de aynı şekilde kayıt altına almak.
· Telefon görüşmelerinde veya ziyaretlerde gereksiz bilgi vermekten kaçınmak; gizliliğe riayet etmek.
· Şehir protokol listeleri ve telefon rehberlerini takip ederek güncel tutmak.
· Birimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.
· Rektör Yardımcısının kırtasiye, demirbaş vb. büro ihtiyaçlarının karşılanmasını sağlamak.
· Rektör Yardımcısı odasının düzeni, temizliği ve bakımını takip etmek.
· Verilen görevleri zamanında ve eksiksiz, kaynak tasarrufuna dikkat ederek yerine getirmek.
· Bağlı olduğu yönetici/yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
· Birim tarafından sekretaryası yürütülen Üniversite Harcamalarını Tasarruf Tedbirleri Kapsamında Değerlendirme Komisyonu kararlarını yazmak; ilgili birimlere duyurmak ve komisyonun diğer işlemlerini takip etmek.
· Mesai arkadaşlarıyla uyumlu çalışmak ve gerektiğinde destek vermek.
· Tüm iş ve işlemlerini yürürlükteki mevzuata uygun şekilde yerine getirmek; sıralı amir silsilesini takip etmek.
· Kurumda yürütülen iş ve işlemlerle ilgili gizlilik ilkesine uymak; üçüncü kişilere bilgi vermemek.
· Mesai saatleri içinde görev yerini zaruri hâller dışında terk etmemek.
· 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 yerine getirmek.

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.
REKTÖR YARDIMCISI SEKRETERİ ÜNVANLAR
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
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