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GOREV TANIM FORMU

BiRIMI: ..coeevvereeereeeerenenee. MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRIM:

GOREV ADI: MUDUR SEKRETERI

GOREV AMACI: Miidirliik Makami sekretarya hizmetlerinin belirlenmis standartlara uygun olarak
yluritilmesini saglamak.

ILGILI MEVZUAT:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Devlet Arsivleri Hakkinda Yonetmelik

Standart Dosya Plani (Basbakanlk Genelgesi 2005/7)

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

GOREVLER

Mudirlik Makami telefon gorismelerini saglamak,

Mudurlik Makami randevularinin gerceklestirilmesini saglamak,

Misafirlerin karsilanmasi, Miidur ile gorustirilmesini saglamak,

Mudirluk Makamina iliskin gerekli gérilen ve/veya gizli, kisiye 6zel vb. nitelikteki yazilari hazirlamak,

Mudir ve Miudir Yardimcilarinin ve diger yetkililerin kisiye ozel, gizli evraklarini teslim etmek,

Mdidir ve Midir yardimcilarinin 6zel posta ve kargo islemlerini ylriitmek,

Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,

Mudurin verdigi / verecegi gorevler ile Birime ait isleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tim faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
ylritilmesini saglamak,




Yapilan/yaptirilan is ve islemlerin, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde
olmasini, kamu kaynaklarinin zorunlu ihtiyaglar nispetinde kullaniimasini saglamaktir.

IS CIKTISI: Sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemler

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Universitenin tim akademik ve idari birimleri, ilgili

YETKINLIiKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Basari ve ¢aba iletisim araclarini kullanabilme
Detaylara 6nem verme iletisim becerileri

Gelisime ve degisime
yatkinlik

iletisim ve iliski kurma
is ahlaki ve giivenilirlik
Problem ¢6zme

Sonuc odaklilik

kurum ve kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler.




