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1. Birimi

Rektorlik/Dekanlik/Enstitu, Yuksekokul, Meslek Yuksekokulu Madarltkleri/
Genel Sekreterlik/Daire Baskanliklari

2. Kadro Unvani

Sef/Bilgisayar isletmeni/VHKi/Memur/Sekreter

3. Gorev Unvani

Makam Sekreterligi

4. Bagl Bulundugu Unvan

Rektor/Rektor Yardimcisi/Dekan/Enstitii, Fakulte, Yuksekokul, Meslek Yiiksekokulu Midiri/Genel
Sekreter/Gener Sekreter Yardimcisi/Daire Baskani

5. Gorey, Yetki ve
Sorumluluklar
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Bagh bulundugu yoneticinin telefon gériismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiratmek.

Bagh bulundugu yoneticiye ait dosyalari tutmak ve arsivlemek.

Bagh bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

Bagli bulundugu yoneticinin gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk konaklama igin rezervasyonlarini yapmak.

Bagh bulundugu yoneticinin ihtiya¢ duydugu arag gerec¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
Onceden tespit etmek ve teminini saglamak.

Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

Makam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yaptirmak.

Bagh bulundugu yoneticinin yerinde olmadigi zamanlarda odasinin kilitli tutulmasini saglamak.
Enstitli/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu Kurullarinin (Yonetim Kurulu,
Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu Kurulu, Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek
Yuksekokulu Genel Kurulu, Enstitii/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurulu)
glindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak. Kararlarin
ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Bagh bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak.
Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari ginlik olarak deftere
kaydetmek.

Bagh bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasini saglamak.

Kultirel faaliyet ve yazisma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi gini birim
yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak,

Birimine ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh
bulundugu yéneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Evraklari yiksekogretim Ust kuruluslar ve yiksekogretim kurumlari saklama sireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek,.

Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yuksekokullarinda gérev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan
her turli posta evraklarini teslim alp ilgili Enstitli/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu
sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapiimasini saglamak.

Birim igi ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.Yazismalarin
kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gdstermek.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na goére yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zIU verilen diger is ve islemleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tagimak
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