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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM Gorevi Sekreter
BILGILERI | Ust Yénetici(leri) Personel Daire Bagkani
Astlan -

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Personel Daire Bagkanligi sekreterin yapmasi
gereken isleri mevzuatta belirtilen sekilde yiiriitmek.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.
2.

Daire Bagkaninin i¢ ve dis telefon goriismelerini saglamak.

Daireye ait santralde bulunan telefonlara bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir
sekilde ylirtitmek.

Dairenin gorev alani ile ilgili sehir i¢i ve sehirlerarasi telefon rehberini hazirlamak.
Bagli bulundugu Daire Baskanimnin, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya
gruplarin) goriismelerini, Baskanligin zaman ve is durumlarmi dikkate alarak
planlamak, toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine
iletmek.

Daire Baskaninin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak.

Daire Baskani tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak, kutlama
ve tesekkiir gibi 6zel yazismalar1 yapmak.

Daire ¢alisanlarmin gorev alanlartyla ilgili konularda sehirlerarasi ve cep telefonu
goriismelerini baglamak.

8. Gelen evrak, faks ve mesajlar1 yoneticiye/ilgili birime iletmek.
9. Daire Bagkanligina gelen ziyaretcilere nezaret etmek.
Hazirlayan Onaylayan
Sayfa No
1/3

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Baskani




Dokiiman No PDB-GT-23
T.C ) ] Yayin Tarihi 02.01.2018
SELCUK UNIVERSITESI Revizyon 10.09.2025
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Tarihi/No o
SEKRETER GOREYV TANIMI
Sayfa No

10. Daire Baskanlig1 ve tiim Universite hakkinda genel bilgi sahibi olmak.

11. Protokol kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

12. Kendisine verilen gorevleri diger birim personeli ile isbirligi i¢erisinde yiiriitmek.

13. Kendisine tahsis edilen biiro malzemelerini kullanmak.

14. Kendine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak ve bunun
icin gerekli tedbirleri almak.

15. Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

16. Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.)
her tiirlii veriyi yiiklemek.

17. imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalar ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek,
gerekli olanlarin girig-¢ikis kayitlarini tutmak.

18. Daire Bagkaninin kirtasiye, demirbas, temizlik vb. her tiirlii biiro hizmetlerinin
yaptirilmasini saglamak.

19. Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak.

20. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hilkkmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticileri
Personel Daire Baskani

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar:
Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Daire Baskanina karsi sorumludur
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iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is sagligi ve gilivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore;

Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”
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