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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda yapim, bakim-onarim i¢in gerekli faaliyetlerin
gergeklestirilmesi ve birimin ofis islerinin ylriitiilmesi, telefonlarin yanitlanmasi, misafirlerin
kargilanmasini ve randevularin diizenlenmesi saglamaktir.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Y oOneticinin i¢ ve dis telefon goriismelerini saglamak,

Yoneticinin goristiigii kisilerin acik adreslerini ve e-postalarini da igeren bir fihrist hazirlamak
ve fihristi diizenli olarak giincellemek,

Y onetici yerinde olmadigi zamanlarda arayan bilgilerini giin icinde yoneticiye iletmek,

Daire calisanlarinin gorev alanlariyla ilgili konularda sehirlerarasi telefon goriigmelerini
saglamak,

Gelen evrak, faks, posta ve mesajlar1 yoneticiye iletmek ve dosyalama islemini gergeklestirmek,
Y 6neticinin randevularini ayarlamak,

Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara bagl faaliyet gostermesine katkida bulunmak,
Sekretarya isleri ve baskanlik yazigmalarini yapmak,

Daire Bagkanlig1 personelinin rapor ve izin evraklari ile cetvellerinin takibini yapmak,

Universitemiz ait kiraya verilen yerler ile lojmanlarin su elektrik vb. borglarina yonelik
tahsilatlarin yapilip yapilmadigini takip etmek gerekli hallerde yazismalarini yapmak.

Yeni devlet muhasebe sisteminde onaylanan 6deme emri belgelerine yevmiye numaralarini
yazmak,

Daire Baskaninin verecegi gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Birimde gorevli diger idari biiro personeli vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda KHK hakkinda bilgi sahibi olmak.

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uygun hareket etmek.
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