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GOREYV TANIMI Baski No 01

TANIMI:
Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile

ilgili, etken

lik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Bagli bulundugu

birimim yoneticisinin randevu, goriisme ve kabul islerini yiirlitmek.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Birim Amirlerine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Bagkanlhigi/Miidiirliigiin/Koordinatorliigiin/Dekanligin - sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not
alma, randevu ayarlama, faks ¢cekme vb.) yapmak.

Gincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.
Bagkanin/Miidiiriin/Koordinatoriin/Dekanin giinliik yazigsmalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten
sonra dosyalamak.

Baskanlik/Miidiirliik/K oordinatérliik/Dekanlik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Baskanlhigin/Miidiirliiglin/Koordinatorliigii/Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip
etmek.

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.

Daire Bagkanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanim bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Sekreter, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken idari birimlerde; Miidiirline, Daire Baskanina, Genel Sekretere akademik birimlerde;
Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiirii veya
Dekana karsi sorumludur. Koordinatorliiklerde Miidiir Yardimcist ve Miidiire kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na gére memur statiisiinde olmak.
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