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Görev Adı (Unvan Adı) 

Sekreterya/                       

UZEM- Çevrimiçi  (Online) 

Toplantı Yönetim Görevlisi 

Birimi Sağlık Bilimleri Enstitüsü 

Bağlı Olduğu Unvan Enstitü Sekreteri 

Vekalet Durumu Birimde görevli diğer personel  

Aranan Nitelikler 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak. 

Görevin Yasal Dayanağı 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Madde: 52/c  

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu Madde:48 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
 

Sekreterya: 
 

1. Müdürün haftalık ve/veya günlük çalışma-görüşme ve toplantı programını hazırlamak,  

2. Kurum içi ve kurum dışından gelen misafir ve görevli kişilerin randevularını düzenlemek, aksaklıklara meydan vermemek,  

3. Müdür/Müdür Yardımcısı/Enstitü Sekreterinin telefon hizmetlerini yürütmek,  

4. Enstitü Müdürünün verdiği yazıları yazmak,  

5. Müdür/Müdür Yardımcısı/Enstitü Sekreterine imzaya sunulan evrakların onaylanmasından sonra tasdik edilmesini sağlamak, 

ilgili kişi veya birime geri göndermek,  

6. Faks-e mail iletileri ile ilgili işlemleri yapmak, yerine ulaştırmak,   

7. Müdür odasının bakım ve temizliğini denetlemek, gereğini yaptırmak,  

8. Personel-Öğrenci Hizmetleri Biriminde görev yapan personelin raporlu ve izinli olması halinde yerine ikame personel olarak 

gereğini yapmak,  

9. Etik Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini yerine getirmek,  

10. İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili tedbirlere uymak,  

11. Çalışma ortamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak,  

UZEM/  Çevrimiçi (Online) Toplantı Yönetim Görevlisi:  
 

12. Enstitümüzün Anabilim Dallarında gerçekleştirilen Yüksek Lisans Tez Savunma Sınavı, Doktora Yeterlik Sınavı, Doktora Tez 

Önerisi Savunma Sınavı, Tez İzleme Komitesi Savunma Sınavı, Doktora Tez Savunma Sınavları ile Kalite Komisyon 

toplantıları ve çevrimiçi yapılması uygun görülen kurul  toplantılarına link verme, toplantı sürecini takip etme, kayıt altına alma 

görevlerini yerine getirmek,  

13. Kayıt altına alınan toplantıların UZEM’e  Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden her ay üst yazı ile bildirmek, 

 

 

Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.  
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