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A. GÖREV TANIMI  

Üniversitenin misyon ve vizyonu doğrultusunda yapım, bakım-onarım için gerekli faaliyetlerin 

gerçekleştirilmesi ve birimin ofis işlerinin yürütülmesi, telefonların yanıtlanması, misafirlerin 

karşılanmasını ve randevuların düzenlenmesi sağlamaktır. 

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

Yöneticinin iç ve dış telefon görüşmelerini sağlamak, 

Yöneticinin görüştüğü kişilerin açık adreslerini ve e-postalarını da içeren bir fihrist hazırlamak 

ve fihristi düzenli olarak güncellemek, 

Yönetici yerinde olmadığı zamanlarda arayan bilgilerini gün içinde yöneticiye iletmek, 

Daire çalışanlarının görev alanlarıyla ilgili konularda şehirlerarası telefon görüşmelerini 

sağlamak, 

Gelen evrak, faks, posta ve mesajları yöneticiye iletmek ve dosyalama işlemini gerçekleştirmek, 

Yöneticinin randevularını ayarlamak, 

Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara bağlı faaliyet göstermesine katkıda bulunmak, 

Sekretarya işleri ve başkanlık yazışmalarını yapmak,  

 Daire Başkanlığı personelinin rapor ve izin evrakları ile cetvellerinin takibini yapmak, 

Üniversitemiz ait kiraya verilen yerler ile lojmanların su elektrik vb. borçlarına yönelik 

tahsilatların yapılıp yapılmadığını takip etmek gerekli hallerde yazışmalarını yapmak. 

Yeni devlet muhasebe sisteminde onaylanan ödeme emri belgelerine yevmiye numaralarını 

yazmak, 

Daire Başkanının vereceği görevleri yapmak. 

C. VEKÂLET DURUMU 

Birimde görevli diğer idari büro personeli vekâlet eder. 

 

D. GÖREVİN GEREKTİRDİRĞİ NİTELİKLER 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen 

şartları taşıyor olmak. 

124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı 

Hakkında KHK hakkında bilgi sahibi olmak. 

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanununa uygun hareket etmek. 


