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Gorev Ad1 (Unvan Ady)

Sekreterya ‘ Birimi ‘ Saglik Bilimleri Enstitiisii

Bagh Oldugu Unvan

Enstitii Sekreteri

Vekalet Durumu

Birimde gorevli diger personel

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagiyor olmak.

Gorevin Yasal Dayanagi

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde: 52/c

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Madde:48

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

M e

Miidiiriin haftalik ve/veya giinliik ¢aligma-goriisme ve toplanti programini hazirlamak,

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen misafir ve gorevli kisilerin randevularini diizenlemek, aksakliklara meydan vermemek,
Miidiir/Miidiir Yardimcisi/Enstitii Sekreterinin telefon hizmetlerini yiiriitmek,

Enstitii Miidiiriiniin verdigi yazilar1 yazmak,

Miidiir/Miidiir Yardimcisi/Enstitii Sekreterine imzaya sunulan evraklarin onaylanmasindan sonra tasdik edilmesini saglamak ve

ilgili birime geri gdndermek,

6. Faks-e mail iletileri ile ilgili iglemleri yapmak, yerine ulagtirmak,

7. Miidiir odasinin bakim ve temizligini denetlemek, geregini yaptirmak,

8. Personel-Ogrenci Hizmetleri Biriminde gorev yapan personelin raporlu ve izinli olmasi halinde yerine ikame personel olarak

geregini yapmak,

9. Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,

10. is saghig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak,

11. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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