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GOREV AMACI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili
birimin tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla birim
amirinin goériisme ve kabullerini, giinliik ve haftalik planlarini hazirlamak ve diger islerini yliriitmek.

ORGANIZASYONDAKI YER: ilgili birim amirine bagl gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BIiRIiM: Birim Amiri (Rektér Yardimcisi, Genel Sekreter, Dekan, Miidiir, Daire
Baskani vs)

BAGLI BULUNAN BiRiMLER: -

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen
(kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre
gore goriismeleri yiiriitmek,

Ilgili amirin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yuritmek,

[lgili amirin toplant1 ve randevularini takip etmek,

flgili amirin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Haberlesmeyi zamaninda dogru ve etkin sekilde yapmak,

Ilgili amirin 6zel haberlesme ve gizlilik tastyan yazisma islerini yiiriitmek,

Ilgili amirin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

[lgili amirin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

Dint ve milli bayramlarda amirinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Yoneticinin yazili ve sozli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

Biiro makinalarini kullanmak, bulunan cihazlarin periyodik bakimlarin1 yaptirmak,

Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli olanlarin giris-
¢ikis kayitlarini tutmak,

Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. ihtiyaglarin1 saptamak ve istiinii bilgilendirmek ve biro
hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

EBYS iizerinden birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek, sonuclandirmak,

Kurullarin (Yonetim Kurulu, Fakiilte/Yiiksekokul Kurulu, Genel Kurul, Disiplin Kurulu ) giindemini bir
giin 6nceden ilgili birimden 6grenerek ilgili kisilere duyurmak,

Mail faks mesajlarin1 yazmak ve gondermek,

Gelen mesajlar ilgili kisiye ulastirmak,

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak, kurum ile ilgili olan
kisi/firma/kurumlarla ilgili telefon fihristi tutmak ve fihristi giincellemek,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,
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e Kiymetli evrak tanimlamasi yapilan evraklar1 6zel olarak saklamak,
e Istenilen raporlari tablolar1 bilgisayar aracilig1 ile yazip kayitl tutmak,
e Her tiirlii posta/kargo islemlerinin ylriitiilmesini saglamak,
e Gorevi ile ilgili olarak gizlilik ilkesinde davranmak,
e Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsi sorumludur.
YETKI: Yukarida belirtilen gorev gerceklestirme ve amirinin verdigi gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.
YETKI DEVRI: ilgili birim amiri tarafindan uygun gériilen kisiye devreder.
ARANAN KRITERLER:

e En az 2 yillik yiiksekdgretim mezunu olmak(isletme, Iktisat, Muhasebe, Biiro Sekreterligi Vb).

e Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanima,

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

e Etkin yazili ve sozlii iletisime sahip olmak,

e Ikna kabiliyeti yiksek olmak,

e Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak.
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