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Birimi | Genel Sekreterlik (Rektorliik Ozel Kalem)

Gorev Unvani | Yonetici Sekreteri (Rektor Yardimcilari)

Ust Yoneticisi | Ozel Kalem Miidiirii/Genel Sekreter Yardimcisi/Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiirtitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 yonetici ve iist
yoneticilerine karst sorumlu olup, yapilan is ve islem stiregleriyle ilgili siirekli olarak yonetici ve
iist yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

Calismalart gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gormiis etik
kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden ytirlitmek.

Devlet memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiiriitiilmesinden
amirlerine kars1 sorumludur.

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

Kullandig1 malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine uymak.

Kurum igi ve dis1 yazigsmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik" e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulastirmak/ulastirilmasini saglamak.

Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, imza sonunda varsa ekleri ile tamamlamak
ve sevke hazir duruma getirmek.

Gelen / Giden Evrak Kayit Islemlerini her giin diizenli bir sekilde yapmak.

Birim Sekretarya hizmetlerini yiirtitmek.
EBYS programinda Kurum I¢i ve Kurum Dis1 yazismalarda bulunmak.
Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek.

Yaptigi is ve islemlerle ilgili dosyalar: tutmak, yedeklemek, ilgili evraklarla birlikte yapilan is ve
islemlerle ilgili diger tiim evraklar1 usuliine uygun olarak arsivlenmesini saglamak.

Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalamak, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

124 say1l Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Ilgili Birim Ilgili Birim
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