Dokiiman No

ERCIYES UNiVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yaym Tarihi

Revizyon Tarihi

BURO MEMURU (YONETICi SEKRETERI)

GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No

Sayfa No
GOREV/i$ TANIMI FORMU
GOREV ADI BURO MEMURU (YONETICi SEKRETERI)
HIZMET SINIFI GIH
GOREV YERINE GORE;

UST YONETICISi

DEKAN / MERKEZ MUDURU / YUKSEKOKUL MUDURU / ENSTiTU MUDURU / KOORDINATOR / DAIRE BASKANI

, o GOREV YERINE GORE;
BAGLI BULUNDUGU DIGER DEKAN YARDIMCISI / FAKULTE SEKRETERI / YUKSEKOKUL SEKRETERI / ENSTITU SEKRETER] / KOORDINATOR YRD. / SUBE MUDURU / SEF /
YONETICI/YONETICILERI o
BIRIM SORUMLUSU
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Universite iist yonetimi veya birim yéneticilerinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek; yazisma, randevu, toplant1 ve koordinasyon faaliyetlerini diizenlemek; yonetsel isleyisin etkin ve diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1. Gorevi ile ilgili mevzuat hiikiimlerini takip etmek ve uygulamak.

2.2. Gizlilik derecesi bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi dnlemek.

2.3. Gizlilik, bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uymak.

2.4. Gorevini yerine getirirken kamu gorevlisi etik davranis ilkelerine ve disiplin hiikiimlerine uymak.

2.6. Kaynaklarm kullaniminda Tasarruf Tedbirlerine uymak; uymayanlar1 uyarmak.

2.7. Is Saghg ve Giivenligi Kurallarima uygun galismak.

2.8. Gorevi ile ilgili islemleri, isleyis prosediiriine, is siireglerine ve formlara gore eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.9. Yoneticiye ait randevu ve toplant1 programlarini diizenlemek

2.10. Yazismalari hazirlamak, EBY'S tizerinden takip etmek

2.11. Kurum i¢i ve kurum dis1 iletigimi saglamak

2.12. Toplant: giindemlerini, tutanak ve karar 6zetlerini hazirlamak

2.13. Gizlilik arz eden yaz1 ve belgeleri mevzuata uygun sekilde muhafaza etmek

2.14. Telefon, e-posta ve ziyaretgi trafigini yonetmek

2.15. Yoneticinin talimatlarmnu ilgili birimlere iletmek ve takibini yapmak

2.16. Evrak kayit ve arsiv islemlerini yiiriitmek

2.17. Gorevi ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3) YETKILERI

3.1. Yonetici adina yazisma taslaklar1 hazirlamak

3.2. EBYS ve ilgili otomasyon sistemlerini kullanmak

3.3. Toplant: ve randevu planlamasi yapmak

3.4. Gorev alanma giren konularda bilgi ve belge talep etmek

4) PERFORMANS KRIiTERLERi

4.1. Yazisma ve randevu yonetiminin etkinligi
4.2. Toplant1 ve koordinasyon siireglerinin diizeni
4.3. Gizlilik ve bilgi giivenligine uyum

4.4. Evrak ve arsiv diizeni

4.5. Amir geri bildirimleri

B. YERINE VEKALET
EDECEK PERSONEL

Ayni gorevde veya hizmet siifi igindeki diger personel.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




