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BILGILERI Gorevi Ozel Kalem

Ust Yonetici/Yoneticileri | Daire Bagkani

Astlan

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Bagkanlikta gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:
1. Baskanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,
2. Bagkanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
3. Baskanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagtyan yazisma islerini ytiriitmek,
4. Baskanin kurum i¢i ve kurum dig1 randevu isteklerini diizenlemek,
5. Baskanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

6. Baskanin giindemlerini bir giin énceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili
birimlere dagitimini yapmak, dagitilan gorevlerin takibi ve geri doniimiinii saglamak,

7. Baskanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
8. Baskanin olmadi§1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Baskana iletmek,
9. Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek,

10. Randevu ayarlamak, i¢ ve dis irtibati saglamak, Bagkan ile goriisme isteginde bulunanlar arasinda
siizgeg vazifesini gorebilmek, kabul edilen ziyaretgilerle mesgul olmak, yonetim, 6gretim elemanlari
ve 6grenciler arasindaki iletigimi saglamak,
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11. Toplant: ve seyahatleri ayarlamak,
12. Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak,
13. Yazilan yazilar1 paraf etmek,
14. Birimlerle Baskan arasindaki koordineyi saglamak,
15. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Daire Bagkani
Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
3. Personel iglemleri ile ilgili mevzuat: bilmek,
4. Gérevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklar

Ozel Kalem, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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